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1. Inleiding

Dit protocol is van toepassing op situaties waarin de gemeente eigenaar is van het 
onroerend goed dat in zijn geheel of gedeeltelijk in exploitatie, onderhoud of beheer is 
gegeven bij SRO Kennemerland BV.

Wanneer mutaties op het werkpakket plaatsvinden bijvoorbeeld als gevolg beleidswijziging 
of omdat het pand voor functioneel gebruik niet langer voldoet dan moet de gemeente dit 
kenbaar maken bij SRO. Om de overdracht in goede banen te leiden, spreken gemeente 
Haarlem en SRO met elkaar onderstaande werkwijze af, vastgelegd in onderhavig protocol 
met bijlagen. Dit protocol heeft betrekking op zowel bestaande als zo mogelijk nieuwe 
situaties bijvoorbeeld omdat een nieuw pand in gebruik genomen wordt waarvoor alle 
noodzakelijke dingen nog geregeld moeten worden.

Voor de duidelijkheid: daar waar tekstueel of in de bijlagen in opdracht van de gemeente 
over 'in beheer nemen' wordt gesproken, geldt voor onttrekken aan het werkpakket het 
tegenovergestelde (dus wordt vanuit SRO overgedragen aan de gemeente).

Het protocol is in gezamenlijk overleg tot stand gekomen en in het ambtelijk overleg 
vastgesteld d.d. (invullen)

2. Begrippenlijst

■ De begrippen exploitatie, onderhoud en beheer is in de exploitatieovereenkomst 
gedefinieerd.

■ Juridisch eigendom: de gemeente is eigenaar van het onroerend goed.
■ In beheer nemen: SRO Kennemerland BV is de opdrachtnemende partij.
■ Nieuwe situatie:b\) nieuwbouw doet SRO opgave van de beheer- en exploitatielasten.
■ Beëindigen van beheersituatie: bij onttrekken aan het werkpakket van SRO wordt de 

verklaring ingevuld en ondertekend en vindt overdracht van beheer en onderhoud 
plaats.

■ Tijdelijk beheer een pand gaat van functioneel gebruik over naar de status 'tijdelijk 
beheer'. Hier staat een vergoeding tegenover tot het moment dat de locatie opnieuw 
wordt verhuurd of dat de opdrachtgever anders besluit.

■ Schriftelijke verklaring: verklaring waarin gemeente aan SRO kennis geeft van de 
aanstaande overdracht.

■ Verantwoordelijke voor oplevering: de persoon die namens SRO gemandateerd is 
om de overdracht af te handelen. Voor de gemeente is de budgethouder van Jeugd 
Onderwijs Sport of van Vastgoed gemandateerd.

■ Opleverdatum: de datum die in de modelverklaring toevoegen of onttrekken 
onroerend goed is opgenomen.

■ Bruikbare staat: op moment van overdracht voldoet het onroerend goed aan de 
normen van NEN 2767 conditieniveau 3, sober en doelmatig.

■ Gemeentelijk technisch adviseur: adviseur van de gemeente Haarlem die inspecties 
doet aangaande de staat van het gebouw en bepaalt welke werkzaamheden nog voor 
rekening van SRO of gemeente moeten worden gedaan.

■ Inspectieformulier: staat van onderhoud dat door de gemeentelijke technisch 
adviseur wordt opgemaakt en door gemeente en SRO wordt ondertekend.
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■ Exploitatieoverzicht: overzicht van de kosten en opbrengsten die verbonden zijn aan 
de exploitatie van onderhavig pand (inclusief planmatig onderhoud en jaarlijkse 
dotatie aan de onderhoudsvoorziening).

■ Nota van financiële afrekening op de nota van afrekening staan alle bedragen 
vermeld die betrekking hebben op de overdracht en wat met de ontvangende partij 
worden afgerekend. Ook voor tijdelijk beheer wordt de nota opgesteld en bepaald 
wat de hoogte van de vergoeding is.

3. Situaties waarvoor het protocol geldt

Het protocol mutaties werkpakket SRO dient voor verschillende situaties te worden 
ingevuld:

1. Nieuwe situatie in beheer, onderhoud en exploitatie nemen (uitbreiding)
2. Uit beheer gaan als gevolg van ander beleid, ontwikkeling of sloop (onttrekking)
3. Omzetting van bijvoorbeeld exploitatie maatschappelijk vastgoed naar commercieel beheer
4. Tijdelijk beheer onderwijs
5. Instandhouding

Afhankelijk van de mutatie moeten de bijlagen 1 tm 5 worden ingevuld. Bijlage 1 en 4 zijn 
verplicht, bijlage 2 is in vrijwel alle situaties aan de orde. Bij sloop bijvoorbeeld zijn bijlage 1 
(formele opzegging/ modelverklaring), bijlage 2 (financiën) en 4 (formele overdracht) nodig.

4. Fasering
4.1 Fase 1: kenbaar maken

Indien de gemeente van plan is mutaties op het werkpakket van SRO door te voeren, brengt 
zij de regiomanager van SRO hiervan schriftelijk op de hoogte. Voor onttrekkingen aan het 
werkpakket dient afdeling Vastgoed of afdeling Jeugd, Onderwijs en Sport dit conform 
overeenkomst minimaal een half jaar (6 maanden) van te voren schriftelijke kenbaar te 
maken. De gemeente doet via het contractteam de melding in Topdesk. In de 
vooraankondiging wordt opgenomen:

■ Waarom aanpassen van het werkpakket nodig is (beleid van JOS of VG of anderszins)
■ Naam en adres locatie die wordt overgedragen
■ Of de datum waarop het beheer eindigt
■ Contactgegevens verantwoordelijke voor de oplevering
■ De naam van de afdeling en budgethouder gemeente

Na invullen van de modelverklaring moet de technische informatie worden overgedragen. Bij 
uitbreiding van werkpakket draagt de gemeente dit over aan SRO en vice versa. Binnen twee 
weken na de officiële melding wordt informatie over het onderhoud verstrekt. In het MJOP 
wordt teruggekeken naar wat aan onderhoud is uitgevoerd en wat in de planning staat.

Het protocol wordt pas opgeleverd op moment dat alle gegevens bekend zijn, meestal is dat 
bij feitelijke levering.

Gemeente Haarlem/Stadszaken/bedrijfsbureau/WD
4



4.2 Fase 2: Inspecteren
Aanbiedende partij informeert de ontvangende partij over de geschiedenis en toekomstvisie 
van het pand inclusief staat van onderhoud en lopende afspraken. E.e.a. wordt door SRO 
vastgelegd in het inspectierapport. Relevante stukken worden overlegd aan de ontvangende 
partij.

Vastgoed maakt met SRO de afspraak voor de (gezamenlijke) schouw. De schouw vindt 
binnen vier weken na de melding plaats.

4.3 Fase 3: Financiële en overige consequenties in beeld brengen
De financiële en overige consequenties van de overdracht moeten in beeld worden 
gebracht. Denk daarbij aan heffingen, huurovereenkomst, verzekeringen en de bestemming 
van het pand (indien bekend) et cetera. De nota van financiële afrekening leidt tot de 
feitelijke afrekening nadat alle kosten zijn afgewikkeld (denk bijvoorbeeld aan eindopname 
meterstanden en afrekening met energieleverancier en andere nakomende kosten).

Aandachtspunten hierbij zijn:

• Ontwikkeling voorziening onderhoud

• Ontwikkeling omvang portefeuille SRO (50% norm aandeel in het werkpakket)

4.4 Fase 4: Formeel overdagen
De definitieve feitelijke overdracht vindt plaats nadat fasen 1 tot en met 3 zijn doorlopen en 
duidelijk is wat de financiële afrekening wordt. Hier tekent de verantwoordelijk 
budgethouder van SRO en gemeente voor.

Zie bijlage modelverklaring overdracht onroerend goed en bijbehorende verplichte bijlagen.

4.5 Fase 5: In beheer nemen door SRO
SRO zorgt dat het onroerend goed beschikbaar komt voor de verhuur en neemt contact op 
met mogelijke nieuwe gebruikers/huurders. SRO stelt potentiële huurder in de gelegenheid 

het gebouw te bezichtigen.

De huurovereenkomst tussen gemeente en SRO voorgenoemde locatie wordt aangegaan 
dan wel ontbonden. De objectenlijst wordt gemuteerd.

5. Modelverklaring
Praktijk is dat de gemeente vanuit een beleidswijziging melding doet van een mutatie op het 
werkpakket van SRO. De verklaring is een door de budgethouder ondertekend document en 
dan ook verplicht onderdeel van de mutatie. De formele opzegging is pas rond als het hele 
proces is afgewikkeld.
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6. Welke bijlagen zijn nodig?
Niet in alle gevallen moeten of kunnen alle bijlagen worden ingevuld.

• Bij optie 5 nieuwe situatie/nieuwbouw: een nieuwe situatie start met een de 
doorrekening van de exploitatielasten en baten doorSRO:

o Opleverdocument nieuwbouw 
o Huurprijs gemeente > SRO en SRO> gebruiker 
o Opstellen MJOP inclusief financiële vertaling (dotatie bepalen)

Het kan zijn dat het pand in beheer is bij de gemeente, dan komen de 

exploitatiegegevens ook bij de gemeente vandaan.

• Bij optie 6 Sloop volstaat de opzegging, ook van de huur, en de verdere financiële 

afwikkeling.

Voor alle andere situaties moet bijlage 3 over de technische staat etc ook worden ingevuld.

Er zijn situaties dat een pand van exploitatie over gaat naar administratief beheer of van 
maatschappelijk naar commercieel. Ook dit type mutatie leidt tot financiële aanpassingen 
maar waarvoor mogelijk geen technische schouw nodig is. Relevant is bijvoorbeeld wie het 

onderhoud uitvoert of gaat uitvoeren.

7. Bepalingen
■ Openstaande vorderingen op de huurder zijn uitgesloten van de overdracht.
■ Bij overdracht van gymzalen is het de verantwoordelijkheid van de gemeente de 

overdracht met het schoolbestuur af te stemmen in lijn met de onderwijswetgeving 
(WPO, WVO, WEC) en het vigerend onderwijshuisvestingsplan.

■ De modelverklaring buiten gebruikstelling schoolbestuur (WPO, WVO, WEC) is 
daarvan onderdeel.

■ Gebiedsontwikkelingsplannen moeten bij de overdracht worden betrokken, zover op 
de datum van overdracht is voorzien. Intern meldt de gemeente de vrijkomende 
locatie voor mogelijke gebiedsontwikkeling bij de gebiedsmanager.

■ Beleid voor tijdelijk beheer is van toepassing wanneer een locatie( langdurig) leeg 
komt te staan tot het moment dat de opdrachtgever besluit over de toekomst.
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8. Toelichting op de bijlagen

8.1 Modelverklaring
De modelverklaring toevoegen aan of onttrekken van beheer onroerend goed is een 
verplicht te gebruiken model inclusief relevante bijlagen met informatie over het pand, de 
huurder(s), inspectie en de financiële afrekening tussen gemeente en SRO.

8.2 Nota van financiële afrekening
Op de nota van financiële afrekening staan alle bedragen vermeld die partijen bij overdracht 
ten behoeve van de exploitatie met elkaar moeten verrekenen onder andere:

Beheerkosten
Dagelijks onderhoud (exploitatiej/huurdersonderhoud en contractonderhoud 

- Planmatig onderhoud (dotatie aan voorziening>geraamd bedrag)

De financiële afrekening tussen SRO en gemeente:
Onderdeel van de bijdrage aan het exploitatietekort is niet alleen exploiteren van 
maatschappelijk vastgoed maar ook voor het planmatig onderhoud (MJOP). SRO doteert per 
pand jaarlijks aan de voorziening onderhoud op basis van het tienjarig onderhoudsplan. Het 
saldo in de voorziening t.b.v. onderhoud aan onderhavig pand wordt overgedragen wanneer 
besloten wordt het pand in dan wel uit beheer te nemen.

Tijdelijk beheer
SRO krijgt een vergoeding voor tijdelijk beheer tot moment dat over de toekomst van een 
locatie besloten wordt (hergebruik of sloop bijvoorbeeld). De lasten die wegvallen worden 
alvast verrekend.

Commerciële panden
Worden door de gemeente niet gesubsidieerd en moeten door SRO kostendekkend worden 
geëxploiteerd (inclusief reservering voor het MJOP).

Bijstellen begroting
Op basis van de financiële afrekening wordt de begroting van gemeente als ook van SRO bijgesteld.

Aangezien de panden in gemeentelijk bezit zijn, horen kapitaalslasten niet bij de afrekening. 
Ook investeringsgelden zijn geen onderdeel van de afrekening immers IP opdrachten 
worden los van de exploitatie verstrekt.

8.3 Relevante informatie voor de overdracht
Deze bijlage betreft alle relevante informatie die nodig is voor de overdracht tussen gemeente en 
SRO:

■ Huurder (s)
■ Opdrachtgever (gemeente)
■ Onderhoud gebouw en terrein
■ Installaties

8.4 Inspectieformulier
Vastgoed doet samen met SRO de schouw en SRO maakt het inspectierapport op. Eventueel 
achterstallig onderhoud wordt vastgelegd en in de nota van afrekening opgenomen.
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HaarltM»

Bijlage 1: Modelverklaring mutatie werkpakket

Gebouwnaam
Complexnummer

OPDRACHT
Datum beheeropdracht
Datum start beheer
Datum
dossieroverdracht

Objectadres:
BAG-codering:

CONTACTINFORMATIE
OUDE BEHEERDER Gemeente Haarlem Adres :
Contact account 023- 06- Email
Contact financieel 023- 06- Email
Technisch adviseur 023- 06- Email

NIEUWE BEHEERDER SRO Kennemerland B.V.
Contact
communicatie/juridisch

033- 06- Email

Contact financieel 033- 06- Email
Techniek-dagelijks 033- 06- Email
Techniek - MJOP 033- 06- Email

Aankruisen wat van toepassing is:
□ 1 SRO exploitatie/beheer
□ 2 Commercieel beheer (marktconform)

□ 5 Nieuwe situatie of nieuwbouw 

Toelichting:

□ 3 Onderwijs "Tijdelijk Beheer"
n 4 Tijdelijk beheer ivm sloop/ontwikkeling

□ 6 Sloop

OPDRACHTGEVER
Gemeente Haarlem
dhr./mw..................................................................................

Met het ondertekenen van deze verklaring wordt aan het gestelde onder 3 van het protocol 
overdracht onroerend goed voldaan, zijn alle benodigde formulieren opgesteld en is 
relevante informatie uitgewisseld.

Aldus overeengekomen,
Datum :
Plaats :

Gemeente:
Functie :
Handtekening

SRO
Functie:
Handtekening:
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Bijlage 2: Nota van financiële afrekening
Haarlrm

Deze berekening is onderdeel von de overdracht. S.v.p. exploitatieoverzicht uit financieel 

systeem meeleveren.

Objectadres:  Gebouwnaam ___________________
BAG-codering:  Complexnummer ___________________

a. Kostenberekening
(kopie uit financieel systeem is gewenst!)

Peildatum:
Periode 1:
Aantal maanden:

Wat Bedrag
Exploitatielasten Huursom €

Dagelijks, calamiteiten en contractonderhoud €
Energielasten 2
Overige lasten3 €
Personeelskosten exploitatie €
Bedrijfskosten (overhead)

Opbrengsten Uit verhuur - €
Overige opbrengsten (ja/nee) - €

-
Resultaat Is de bijdrage exploitatietekort4 €

MJOP Jaarlijkse dotatie (jaar t) €
Opgebouwde voorziening onderhoud

Totaal Af te rekenen bedrag (lopend boekjaar) €

Vergoeding instandhouding5 €

b. Conclusie
De bijdrage aan het exploitatiekort aan SRO wordt verhoogd/verlaagd met een bedrag van: € 
voor de periode van (datum invullen) tot en met (datum invullen). Daarna structurele 
bijstelling met een bedrag van € (bedrag invullen) met ingang van (jaar invullen). Er wordt 

een betaalopdracht of creditnota gemaakt.

1 Heeft betrekking op het lopende boekjaar waarop de bijdrage moet worden aangepast.
2 Alleen van toepassing als SRO contract heeft met energieleverancier (gym- en sportzalen)
3 Bijvoorbeeld WOZ heffing etc
4 Indien de exploitatie niet kostendekkend is door toepassen maatschappelijke tarieven, vergoedt de gemeente 
via de bijdrage het tekort op de exploitatie
5 SRO doet opgave van de kosten voor instandhouding.
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Bijlage 3: Relevante informatie voor de overdracht

Haarlem

Objectadres:  Gebouwnaam
BAG-codering:  Complexnummer

a. Huurder

Verhuurd aan (1 of meerdere 
huurders)

1.
2.

Contactpersoon /telefoonnummer 1.
2.

NAW gegevens 1.
2.

bank-/gironummers 1.
2.

Huuropbrengst/jaar 1.€
2.€

Indexatiedatum
Indexpercentage
Servicekosten/jaar 1.€

2.€
Historische gegevens 
kostenontwikkeling servicekosten?

Zijn er afwijkingen?

BTW op geopteerd? Ja / nee
Bedrag openstaande vorderingen incl. 
overzicht

€ (deze worden niet overgenomen)

Reden waarom er niet betaald wordt
Wat zijn alle lopende klachten
Welke afspraken zijn gemaakt?
Demarcatielijst onderhoud Ja / nee
Afspraken inzake ROZ-afwijkende 
onderhoudsverdelingen

Ja/nee

Kosten van deze afwijkende 
onderhoudsafspraken

€

Toezeggingen aan de huurder

b. Opdrachtgever

Huursom gemeente aan SRO/jaar €
Laatste indexatiedatum
Overige informatie
Afbakening beheertaak; wat valt er 
wel onderen wat niet?

Zie objectenlijst

Gemeente Haarlem/Stadszaken/bedrijfsbureau/WD
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c. Technische informatie
Omcirkel het antwoord en stel relevante stukken beschikbaar.

Monumentenstatus Ja /nee
Beschermd stadsgezicht Ja/nee
Onderhoudsplan MJOP Ja /nee
Is er sprake van achterstallig onderhoud? Ja /nee
Actuele nulmeting onderhoud aanwezig? Ja /nee
Zo nee, aanvullende opdracht verstrekt? Ja /nee/nvt
NEN 2580 Meetrapport gebouw inclusief tekeningen ontvangen Ja/nee
Inventarisatie installatie (NEN 3140 + act. installatietekening bij 
voorkeur digitaal + recent keuringsrapport)

Ja/nee

Huurapparatuur Ja /nee/nvt
Brandmeldinstallatie Ja/nee
Alarminstallatie Ja / nee
Aanwezigheid olietanks Ja/nee/nvt
Asbestverklaring Ja/nee/nvt
Overdracht meters op naam van SRO bevestigd door alle 
nutsbedrijven

Ja/ nee

Aantal uitgegeven sleutels

d. Onderhoud
□ Meerjarenonderhoudsplan (met specificaties planonderdelen) en begroting
□ Demarcatielijst (waarop MJOP is gebaseerd)
□ "Onderhanden werk" - MJO
□ Lopende contracten en opdrachten geïnventariseerd
□ Overdracht afspraak gemaakt over lopende werken incl planning
□ Financiering geregeld MJO-werken incl. opgebouwd fondsoverdracht
□ "Onderhanden werk" - correctief
□ Dagelijks onderhoudsopdrachten in beeld
□ Demarcatie onderhoud "servicekosten'
□ Afspraak over de feitelijke en financiële afwikkeling gemaakt
□ Opgave van recent uitgevoerde werkzaamheden incl. onderdelengaranties

□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee

e. Onderhoud terrein
□ Demarcatietekening: beheerobject versus openbaar gebied
□ Bestratingen in beeld inclusief achterstallig onderhoud
□ Groen/tuinen/bomen in beeld inclusief achterstallig onderhoud
□ Hekken en andere opstallen
□ Kunstgrasveld
□ Overig te weten:

f. Checklist Installaties
□ Onderhoudscontracten aannemers (zijnde lopende verplichting, zie bijlage)
□ Onderhoudsinstructies alle installaties
□ Logboeken alle installaties overgedragen? (o.a. klimaat, lift, alarm)

□ Rapporten inspecties, keuringen en controles (ook nen 3140inspectierapport)

□ Standaard-installateur-codes voor installaties o.a. BMI en Inbraakaiarmsysteem □ ja □ nee
□ Gebruikerscodes voor installaties o.a. BMI en inbraakaiarmsysteem □ ja □ nee
□ BRANDWEER Logboek □ ja □ nee
□ Ontruimingsplan + tekeningen die in het gebouw moeten hangen □ ja □ nee

□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee

□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
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□ Inspectierapport brandblusmiddelen □ ja □ nee
□ Contactpersonen BHV □ ja □ nee
□ Alle NIET-gebouw installaties in beeld (huurder's eigen installaties: alarm, BMI, splitkoeling)

□ ja □ nee

g. Checklist overige op te leveren documenten
□ Demarcatie onderhoud huurder
□ Relevante correspondentie met de huurder
□ Overdracht huurderdossier
□ Kopie gebruiksvergunning
□ Sleutelplan
□ Sleutelcertificaten
□ Pand-beheerinstructie
□ Huishoudelijk reglement
□ Verhuurprojectinformatie
□ Meterstanden
□ Foto's van het complex

□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ ja □ nee
□ gas □ water □ licht
□ ja □ nee
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Bijlage 4: Inspectierapport onroerend goed

Haarlem moo*i />«t mos*/»/*

Objectadres:  Gebouwnaam ________________
BAG-codering:  Complexnummer ________________

c. Proces verbaal van oplevering (formele overdracht):

Van object graag globaal opnemen van schade of gebreken. In samenwerking tussen gemeente en 
SRO.

goed matig slecht nvt Opmerking
Gebouw

Terrein

inventaris

Datum van opname:

Aanwezig namens Gemeente Haarlem Aanwezig namens SRO
Naam: Naam:

Gemeente Haarlem/Stadszaken/bedrijfsbureau/WD
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Gebouwnaam 
Complexnummer

Bijlage 5: Overzicht lopende contracten
Objectadres:
BAG-codering:

Haarlem

Aan-
kruisen

Huidige
aannemer

= Mantel-
contracter?

Opgezegd
ja/nee

Mantelaannemer 
opgedragen ja/nee

X KLIMAAT ja / nee

C.V.-onderhoud
X Afzuigventilatie

Mechanische ventilatie
Luchtbehandeling
Wateronthardingsinstallatie
Optimalisering-/signalering
apparatuur
Zonweringsinstallatie

TRANSPORT
Lift
Glazenwaslift
Deuropeners
Automatische
deurmechanismen
Vuilcomprimator
Parkeergarage apparatuur
ELEKTRA/VEILIGHEID

X 220 V- installatie
380 V-installatie

X Zwakstroom -/ Noodverlichting
Brandmeld (BMI)
Ontruimingsinstallatie
Sprinklerinstallatie
Brandblusapparatuur incl. 
vullingen
NEN 1010 & 3140 keuring
Bliksembeveiliging
Inbraakbeveiliging

WATER
Hydrofoor
Vuilwaterpomp
Warmwater
Gijsers/ Boilers

X Riolering
COMMUNICATIE
Deuropeners
lntercom-/huistelefooninst.
Belinstallatie
Antenne-installatie (CAI)
Oproepinstallatie
OVERIGE INSTALLATIES
Kantine-/Keukeninstallatie
Muziek installatie
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