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Om den har handboken

Umead kommun Fastighet har som uppdrag att tillhandahalla
lokaler till kommunens verksamheter. | lokalerna bedrivs bland
annat omsorg av barn och dldre och det finns dven méanniskor
med skyddade identiteter i vara lokaler. Det ar viktigt att du
som entreprendr har forstaelse for- och respekterar detta. Vi
finns till for medborgarna och det gor dven du som entrepre-
nor genom det arbete du utfér i kommunens fastigheter.

Den har handboken innehaller inga konstigheter. Vi har tagit
fram den for att pa ett enkelt satt beskriva hur vi vill att vart
samarbete ska fungera och hur vi garanterar att alla hyresgas-
ter (personal och brukare) behandlas pa ett professionellt och
omsorgsfullt satt. Handboken ger ett stod men det viktigaste
tror vi ar en stor skopa sunt fornuft.

Valkommen till oss!

Ledningen pad Fastighet

AB Bostadens handbok for entreprendrer
har varit forlaga till denna handbok.

Foldern innehaller bilder fotograferade av:
Fredrik Larsson och Peter Steggo.

Version 1.0. Dokumentdatum: oktober 2018.
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Ansvar for lokaler till kommunala verksamheter

Fastighet foretrader Umea kommun som fastighetsdgare och
férvaltar drygt en miljon kvadratmeter skolor, servicehem, fri-
tidslokaler med mera. Verksamheten leds politiskt av tekniska
namnden.

Fastighet har som uppdrag att anskaffa, forvalta och avveckla
lokaler fér kommunala verksamheter.

Vi ska stddja vara hyresgaster genom att se till att lokalerna

ar i basta mojliga skick och med avsedd funktion. Vi ska se till
att de fel som uppstar blir avhjalpta sa snabbt som méjligt och
med ett minimum av storning for hyresgasten.

Du som samarbetspartner ar viktig for oss eftersom du ar en
del i att forverkliga uppdraget.
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Umea kommuns vardegrund

Var gemensamma vardegrund bestar av fyra delar: med-
borgarfokus, 6ppenhet, tillit och standiga forbattringar. Det
handlar om att vi ska skapa varde for dem vi finns till for, vara
tillgéngliga, tydliga och lyssna med omtanke. Vi ska ocksa ha
fortroende for varandra och utvecklas positivt genom standiga
forbattringar.

Du &r var representant

Nar du kommer till vara hyresgaster, vare sig det ar till per-
sonal eller brukare, vill vi att du presenterar dig, berattar vad
du ska gora, hur lang tid arbetet kommer att ta och om du
behover lamna lokalen/ldagenheten och komma tillbaka sena-
re. Redan nar du presenterar dig ska du beratta att du arbetar
pa uppdrag av Umed kommun, Fastighet. Hyresgasten ser dig
som var representant. Darfor ar ditt upptradande viktigt, inte
bara for det foretag du kommer fran utan aven for oss. Vi ut-
gar fran att du upptrader pa ett sympatiskt och professionellt
satt och att du alltid har vara hyresgasters basta for 6gonen.
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Legitimera dig!

Du som entreprendr ska alltid bara ditt ID-kort (IDO6) synligt.
Tank pa att visa det vid forsta kontakten med en hyresgast,
det skapar trygghet.

Nyckelhantering

Du lanar pa egen hand den eller de nycklar (kan dven vara tagg
eller kort) du tillfalligt behdver genom att i god tid kontakta
nyckelansvarig pa Fastighet via telefon 090-16 23 29 eller mejl
nyckelhantering.fastighet@umea.se.

Maximal lanetid for varje nyckel &r tva veckor, efter det maste
du forlanga lanet i samrad med nyckelansvarig. Du kan lana
nycklar pa Fastighets kontor (stadshusomradet, sddra flygeln
2tr, Skolgatan 31A) vardagar mellan klockan 08.00—12.00 och
13.00-16.30.

Nyckeln ska forvaras pa ett tryggt satt och den som kvitterar
ut nyckel har ansvaret 6ver den. Nyckeln ska under nattetid
forvaras inlast i sakerhetsskap eller liknande. Om nyckeln
forlorats ska det omgaende meddelas nyckelansvarig pa
Fastighet dagtid eller felanmalan jourtid: 090-16 23 42.

Du far inte dverlata nyckeln till ndgon annan. Om nagon annan
ska ta 6ver nyckeln maste den personen kontakta nyckelansva-
rig for ett nytt lan.

Det ar inte tillatet att kopiera, marka eller férvara nyckeln till-
sammans med uppenbar adresskoppling till aktuell fastighet.
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Om du inte aterldmnar nyckeln efter éverenskommen tid,
trots paminnelse fran nyckelansvarig, utgar vite. Om nyckeln
forlorats, eller av annan anledning inte aterlamnats, trots
paminnelser, ar ditt foretag ekonomiskt ansvarig for byte av
lassystem.

Parkering

De parkeringsbestammelser som galler inom en fastighet
galler dven for vara entreprendrer. Om du anvander nagon
form av servicebil, parkera den i sa fall sa att den inte hindrar
utryckningsfordon, fardtjanst och andra transporter. Vi vill inte
heller att du parkerar framfor ingangen till en fastighet annat
an for att lasta i eller ur material. | manga av vara omraden
finns besoksparkeringar med betalning. Alla entreprendrers
servicebilar ska vara markta med foretagets namn.

Visa respekt och upptrad pa ett bra satt

Umea kommun har flera olika lokaler for olika typer av
verksamheter inom utbildning, kultur, fritid, kontor, vard och
omsorg (exempelvis dldreboende, gruppboende) och lagenhe-
ter. Nar du arbetar hos vara hyresgaster forvantar vi oss att du
representerar oss pa ett bra satt och att du visar respekt gent-
emot hyresgdsten och lokalen dar hyresgasten bor, arbetar,
studerar eller vistas.

e Presentera dig for personal i anslutning till arbetet, beratta
vad du ska gora, hur lang tid arbetet kommer att ta och om
du behover lamna ldgenheten/lokalen och komma tillbaka
senare. Nar du utfor arbete i skollokaler (forskola, grund-
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och gymnasieskola) —anmal dig i receptionen dar sadan
finns.

Tank pa att uppfylla din skyldighet till dialog med arbets-
miljdansvarig chef i verksamheten dér du arbetar i lokaler
under pagaende verksamhet.

Anvand alltid uppmarkta arbetsklader.
Besok inte andra rum &n det dér arbetet ska utforas.
Rok inte inom- eller utomhus i vara fastigheter.

Lana inte toaletten annat dn om du fatt tillstand att gora
det.

Lamna alltid information till personalen efter utfért arbete
(besoks- och meddelandekort) med ditt och ditt foretags
namn.



Tank sarskilt pa det hdr nar du arbetar i ligenhet

For att fa ga in med huvudnyckel i en bostad kréavs alltid
hyresgastens medgivande (undantaget ar nédsituationer
som vattenlackage eller liknande).

Nar du har kvitterat ut en huvudnyckel far du bara anvanda
den till den aviserade ytan.

Om du behover tilltrade till flera bostdder under arbetet
sa ska du avisera det till hyresgasten minst en manad innan
arbetet ska utforas.

Hall dorren last under tiden du arbetar i ldgenheten och las
alltid dérren nar du ldamnar lagenheten, dven om den var
Oppen nar du kom.

Las inte upp dorren fér nagon.

Om din mobiltelefon ringer under arbetstid och nar hyres-
gasten ar hemma, forsok att halla samtalet sa kort som
mojligt.

Tank pa att forradet ocksa tillhor ldgenheten och att samma
regler galler dar.



Tank sarskilt pa det har nar du arbetar i lagenheter
tillhérande vard- och omsorgsboende

¢ Innan du ska besoka ett sarskilt boende ska personal som
arbetar inom det sarskilda boendet kontaktas. Du kan be-
hova anpassa arbetstiden efter verksamheten.

e Personal pa boendet, den som bor dar och entreprenor
planerar atgarden och tiden for atgarden tillsammans.

e Tank pa att den boende ofta har behov av stéd och hjalp
kring oforutsedda situationer.

Lamna inte smuts och skrap efter dig!

Du som entreprendr gor en bedomning om du maste tacka
arbetsstallet med tackplast eller liknande. Om arbeten med
slip- och eller bilmaskiner kommer utféras anvand luftrenare
och tack in ventilationsdon. Dammsug efter avslutat arbete,
det ska vara snyggt och prydligt nar du lamnar lokalen/lagen-
heten. Ldmna inga spar. Hyresgasten ska inte se att du varit
dér pa grund av smuts.

Ta med allt skrdp och restmaterial. Limna det inte i trapphuset
eftersom det 6kar brandrisken och forsvarar framkomlighet-
en. Det ar inte heller tillatet att Idmna skrdp och restmaterial i
ldgenheten eller i soprummet.

Om nagot i ldgenheten skadas eller om hyresgastens egendom
gar sonder ar du ansvarig for att ersatta detta. Du maste dven
informera din kontaktperson pa Fastighet, Umead kommun.
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Sakerhet

Du som entreprendr ar ansvarig for att inte vara hyresgéaster
skadas av din utrustning nar du jobbar i lokalen/ldgenheten.
Hall darfor uppsikt pa dina maskiner och se till att inga barn

eller eventuella husdjur kan skada sig pa dem.

Lamna aldrig verktyg eller maskiner oskyddade under raster
och nar du gar hem for dagen.

Lanade utrymmen

Stada alla lanade utrymmen noga. Forvara endast utrustning
och material dar du har blivit hanvisad av din kontaktperson
pa Fastighet.

Sekretess

Vivarnar sjalvklart om vara hyresgésters integritet. Som
anlitad entreprendr har du precis som vara medarbetare
tystnadsplikt for det du ser, hor eller Iaser om hos vara hy-
resgaster och hos oss. Det ar inte tillatet att fota och filma i
lagenheterna om det inte ar nddvandigt for att kunna utfora
arbetet. Det &r egentligen bara fraga om sunt fornuft och
respekt for andra manniskor.

Mer information: www.umea.se/gdpr

Kontrollera kvalitén pa ditt jobb!

Nar du slutfort ditt arbete ska du alltid kontrollera det nog-
grant. Ser det bra ut? Fungerar allt som det ska? Ga igenom
allt pa plats och kontrollera kvalitén.
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Vi genomfor kvalitetsenkater dar hyresgasterna far ange hur
nojda de ar med det arbete som du och dina kollegor har gjort
och hur kontakten och bemotandet varit fran alla inblandade.
Vi utfor aven stickprov pa arbeten men hyresgasterna ar vara
viktigaste kvalitetskontrollanter.

Nar arbetet ar klart ska du avrapportera via vart fastighetssys-
tem, eller via annan 6verenskommelse.

Vi uppskattar entreprendrer som sjalva foljer upp sitt arbete
med hyresgasten efterat, for att fa en bekréftelse pa att denne
ar nojd.

Arbetstider

Arbetstider i ldgenheter och verksamhetslokaler

For att underlatta for vara hyresgéaster och for att de ska kunna
ha ett sa normalt liv som mojligt, dven nar det pagar ett arbete
i lagenheten/lokalen, far du inte ga in i en fére klockan 07.30
och inte arbeta efter klockan 17.00. Detta géller om du inte har
kommit 6verens med hyresgasten om nagot annat.

Arbetstider i lagenhet tillh6rande sarskilt boende

Arbetstider bestams efter kontakt med verksamheten och
darefter med hyresgasten.
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Aterkoppling

Det ar viktigt att utfort arbete aterkopplas till din kontakt pa
Fastighet. Arbetar ditt foretag direkt i vart felanmalansystem
ar det en forutsattning att du kvitterar utfort arbete i systemet
enligt rutin.

Ta del av handboken innan arbetet paborjas

Vi ser fram emot ett gott samarbete. Tveka inte att hora av dig
om du har forslag eller idéer pa hur vi kan gora ett annu béttre
jobb tillsammans.

Du som arbetsledare ar ansvarig for att du sjalv och dina
anstallda har delgetts entreprendrshandboken, forstatt vad
som forvantas infor arbetet och accepterar villkoren.
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Umea kommun, Fastighet
Besoksadress: Skolgatan 31 A
Postadress: 901 84 Ume3d
090-16 10 00
fastighet@umea.se
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