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AVSNITT 1:

Varmt valkommen till Kirunabostader!

For oss pa Kirunabostdder ar det viktigt att vara en trygg och palitlig hyresvard. Nar du som entreprendr utfor ett
arbete at oss representerar du inte bara ditt foretag utan dven vart bolag. For att forenkla ditt arbete som
entreprendr hos oss har vi sammanstallt lite goda rad och ett antal regler att folja.

Kirunabostdder AB
* Kirunabostader AB ar ett allmannyttigt bostadsféretag som ags av Kiruna kommun.

* Viager och forvaltar cirka 2 200 bostader och 43 000 kvadratmeter lokaler.

Kommunala fastigheter

* Viforvaltar ocksa 218 000 kvadratmeter kommunala fastigheter sasom forskolor, skolor, dldreboenden och
idrottsanlaggningar.

Kiruna Naringsfastigheter AB

« Vart dotterbolag Kiruna Naringsfastigheter AB ager, forvaltar och utvecklar kommersiella lokaler i Kiruna
kommun. Bolaget dger cirka 20 000 kvadratmeter kommersiella lokaler. Vi forvaltar daven lokaler som ags av
LKAB.
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AVSNITT 2:

Att vara
samarbetspartner och
var representant

2.1 Arbetsklader och legitimation

Nar du som entreprendr utfér arbeten hos oss ska du bara
arbetsklader med ditt féretagsnamn synligt.

Tank pa att legitimera dig med giltig legitimation vid forsta
kontakten med en hyresgast nar du ska utfora arbete i
hyresgastens hem. ID06-bricka eller motsvarande ska baras val

synlig.
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AVSNITT 2: ATT VARA SAMARBETSPARTNER OCH VAR REPRESENTANT

2.2 Nycklar

Utlaning av nycklar sker via vart nyckelskap som finns pa Kirunabostédders
kontor pa Rymdhuset, Osterleden 15. Utlaning sker via ett elektroniskt
nyckelhanteringssystem.

For att fa atkomst till nyckelskapet behover du en personlig ID-tagg. Om
din tagg forloras ska det omedelbart meddelas till Kirunabostader sa att
taggen kan sparras.

Tank pa att hantera nyckeln som en vardehandling. Den ska forvaras pa ett
sakert satt, den far inte markas med namn eller adress och du maste
genast meddela Kirunabostader om nyckeln kommer bort. Huvudnycklar
ska vid arbetsdagens slut alltid [amnas tillbaka i nyckelskapet, dven i de fall
nar arbetet ska fortsatta nastkommande arbetsdag.

Vid arbeten som ska utféras under langre tid i [agenhet eller fastighet kan
du kontakta kvartersvard eller forvaltare for att fa en sarskild Iascylinder
eller nyckel. Vid de har tillfallena ska en sarskild blankett undertecknas.
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AVSNITT 2: ATT VARA SAMARBETSPARTNER OCH VAR REPRESENTANT

2.3 Visselblasarfunktion

Enligt visselblasarlagen (lagen [2021:890] om skydd for personer som rapporterar om missforhallanden)
ger ett skydd mot repressalier, det vill sdga att en verksamhetsutévare (kommunen och de kommunala
bolagen) inte far hindra eller forsdka att hindra rapportering eller pa grund av rapportering vidta
repressalier mot en rapporterande person.

Visselblasarlagen géller vid rapportering i ett arbetsrelaterat sammanhang av information om
missforhallanden som det finns ett allméanintresse av att denna kommer fram.

Du som anlitad entreprendr hos Kirunabostader AB kan rapportera om missforhallanden som
forekommer i var verksamhet.

Du rapporterar genom att kontakta: Whistleblower (vismadraftit.se)

Om du vill lamna en muntlig rapport om missforhallanden med skydd av lagen kan du ringa in och ange
dina kontaktuppgifter till féljande telefonnummer: 0980-755 13. Kirunabostdader kontaktar darefter dig
for att komma 6verens om tid for en muntlig rapportering.
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AVSNITT 3:

Vara hyresgaster

3.1 Information till hyresgaster

Vara kvartersvardar/forvaltare informerar hyresgasterna om arbeten som kommer att utforas i
fastigheten.

Det ar viktigt att kvarboende hyresgast far féljande information:

* Vilken typ av arbete som ska utforas i lagenheten

* Nar arbetet ska pabdrjas och avslutas

e Att huvudnyckel anvands om det ar 6verenskommet

* Kontaktuppgifter till ansvarig om hyresgasten har synpunkter eller fragor om arbetet
Du som entreprendr ansvarar for att informera hyresgasten om arbetet blir forsenat.

Om arbetet kraver avstangning av el, vatten eller avlopp ska du skriftligen meddela berérda
hyresgaster om det senast fem (5) arbetsdagar innan avbrottet, i de fall det ar maijligt.

Vid arbeten som kan paverka flera hyresgaster i huset ska du satta upp anslag i trapphuset.
Anvand alltid Kirunabostaders mall for trapphusavisering.

Efter avslutat arbete i lagenhet eller lokal ska du lamna ett meddelande om det arbete som har
utforts. Anvand vart fortryckta informationsmeddelande.
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AVSNITT 3: VARA HYRESGASTER

3.2 Bemotande

Arbeten kommer till storsta del ske i lagenheter dar hyresgaster bor kvar eller i lokaler dar
verksamhet bedrivs. Arbete ska utforas sa att storningar for hyresgasterna minimeras.

Nedsmutsning med skor eller smutsiga arbetsklader far inte forekomma. Anvand garna skoskydd
sa slipper du ta av dig skorna.

* Materialrester och skrap stadas bort efter varje arbetsdag.
* Inget material far lamnas i trapphus, lagenheter/ lokaler eller utanfor fastigheten.

Det ar viktigt att det ar snyggt och stadat nar du ar klar. Anvand tackplast for att skydda
hyresgdstens mobler, golv eller andra ytor, tack dven dorroppningar. Vattorka trapphus och
gemensamma utrymmen om det behdvs.

Tank pa att du arbetar i vara hyresgasters hem eller verksamheternas arbetsplats. ROk inte,
anvand inte toaletten eller annan av hyresgastens egendom. Slang inte avfall hos hyresgasten
eller i fastighetens avfallskarl/miljorum. Om nagot gar sonder hos hyresgasten ar det viktigt att
du meddelar hyresgasten och din arbetsledare, muntligt eller skriftligt.
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AVSNITT 3: VARA HYRESGASTER
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3.3 Sekretess R
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Vi varnar om vara hyresgasters integritet. Som anlitad entreprendr har <

du precis som vara medarbetare tystnadsplikt for det du ser, hor eller
|laser hos vara hyresgaster. Om du ser missfoérhallanden som boér anmalas
till myndighet ska du kontakta Kirunabostader.

Om du vid arbete i vara fastigheter patraffar andra fel an de som du ar
dar for att atgarda ska du anmala det till oss.

Det ar viktigt att du varnar om hyresgasternas integritet och inte pratar
om dem eller deras hem utanfor arbetet. Det ar inte tillatet att sprida
bilder eller annan information fran lagenheter du utfor arbete i, varken
muntligt, i sociala medier eller andra kanaler.
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AVSNITT 4:

Att arbeta hos
Kirunabostader

4.1 Rapportera

Du som entreprenor ska rapportera till Kirunabostader i
fastighetssystemet Pondus Pro. Det gor du nar arbetet ar
slutfort, om arbetet blir forsenat, eller for att gbra noteringar om
pagaende arbeten till exempel “invantar material eller
utrustning”.
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS
KIRUNABOSTADER

4.2 Forbestallda varor (HBV)

Kirunabostader har avtal med ett antal leverantorer genom de
allmannyttiga bostadsbolagens inkdpscentral HBV
(Husbyggnadsvaror HBV Forening).

Kontakta din arbetsledare for att ta reda pa om ert foretag har
trepartsavtal och berors av HBV-avtalet.

Du som entreprendr bestaller och hamtar varan direkt hos HBV-
leverantoren.

Ert foretags kundnummer ska uppges vid kp hos HBV-
leverantoren.
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS
KIRUNABOSTADER

4.3 Dagbok

Dagbok ska foras dagligen.

| dagbok ska foljande inga:

* Adress dar arbete utfors

* Arbetsordernummer

*  Beskrivning av utfort arbete

* Nedlagd arbetstid, det ska framga antal arbetstimmar som
utforts per dag

*  Namn pa de som utfort arbete, dagboken ska undertecknas
av samtliga

Dagbok utgér underlag for fakturering.
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTADER

4.4 Parkering

Nar du utfor arbete hos oss kan du anvanda vart parkeringstillstand som ditt
foretag kvitterat ut. Tillstdndet far bara anvandas vid arbeten i vara
fastigheter, inte under annan tid. Parkera pa ett satt som gor att allménhet,
transporter och utryckningsfordon har fri framkomlighet till byggnaden. |
forsta hand ska omradets parkeringsplatser anvands for parkering av
servicebil. Vid i- och urlastning far servicebilen parkeras framfor entréer.

Parkeringstillstand

Parkeringstillstépd for Kirunabostaders fastigheter hamtas i var kundservice
pa Rymdhuset, Osterleden 15.

For parkeringstillstand for kommunala fastigheter kontaktar du
trafikadmin@kiruna.se
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTADER

4.5 Arbetstider

Arbete i lagenheter far ske vardagar mellan klockan 07.00- 17.00 om du

inte kommit éverens med hyresgasten om annat. Bullrande arbeten som
kan medfora storning for andra hyresgaster far inte utféras fore klockan

08.00 eller efter klockan 17.00 om det inte dr nodvandigt for att atgarda
akuta driftstopp.

| kommunala verksamhetslokaler far arbete ske vardagar mellan klockan
06.30-17.00 om du inte kommit dverens om annat med oss eller
verksamheten. Det ar viktigt att passa tider hos vara hyresgaster. Skulle det
behdvas en andring av tidplanen for arbetet ar det viktigt att du
informerar hyresgasten.
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS
KIRUNABOSTADER

4.6 Sakerhet

Nar du arbetar i vara fastigheter ska ytterdorr till Iagenhet hallas
|ast under arbetets gang. Vid arbetsdagens slut ska ytterdorr och
fonster l3sas.

Avfallsbehallare med brannbart innehall eller 6vrigt brannbart
material ska placeras minst sex (6) meter fran yttervaggar
(fasader) under icke arbetstid.

4.7 Forvaring av material

Tank pa att material inte far lagras i lagenheter, forutom sadant
som ska atermonteras. Material far inte heller lagras i entréer
eller trapphus med hansyn till brandrisk och
utrymningsmojligheter. Dar det finns mojlighet kan vi bereda
plats for lagring i andra utrymmen, i samrad med din

arbetsledare.
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AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTADER

4.8 Elsakerhet

All elektrisk utrustning ska vara i sakert skick bade for dig och for alla andra.
Alla installationer ska vara sdkra under hela arbetets gang.

4.9 Brandskydd

Om du ska utféra Heta arbeten i vara byggnader &r det viktigt att du foljer SBF:s
sakerhetsregler.
Genom din arbetsledare far du aktuellt tillstand av oss som fastighetsagare.

4.10 Hot och vald

Om du kanner dig hotad eller om det uppstar en hotfull situation, ska du snabbt lamna
lagenheten och kontakta din arbetsledare. Vid akuta hot eller vald ringer du 112.

4.11 Hantering av avfall

Du som entreprendr ansvarar for avfall som uppstar vid arbete, bortforslar samt bekostar
deponi for avfall.
Avfall ska kallsorteras i enlighet med kommunens renhallningsférordning.

Fastigheternas avfallskarl/miljérum far inte nyttjas.
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AVSNITT 5:

Efter ett val utfort
arbete

5.1 Kontakt med Kirunabostader

Onskar du kontakta Kirunabostider finns alltid en
namngiven kontaktperson med kontaktuppgifter pa din
arbetsorder.

Om en hyresgast vill gbra en felanmalan som inte ror
nagon av dina arbetsuppgifter kan du hanvisa dem till var
kundservice pa telefon 0980-708 50 eller Mina sidor pa
www.kirunabostader.se
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Vi har
varit har!
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AVSNITT 5: EFTER ETT VAL UTFORT ARBETE

5.2 Aterkoppling

Nar du ar klar med ditt arbete ar det viktigt att du
aterkopplar till hyresgasten, muntligt eller skriftligt.
Anvand garna vart fortryckta informationsmeddelande,
som du kan hdamta hos oss. Kom ihag att rapportera i vart
fastighetssystem att arbetet ar utfort.

Vi pa Kirunabostader arbetar dagligen for att skapa
trygga och trivsamma miljoer for vara hyresgaster och
forvantar oss detsamma av dig som entreprendr.
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Tack for att du ar en del av oss!
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