
Entreprenörshandbok
KIRUNABOSTÄDER AB



För oss på Kirunabostäder är det viktigt att vara en trygg och pålitlig hyresvärd. När du som entreprenör utför ett 
arbete åt oss representerar du inte bara ditt företag utan även vårt bolag. För att förenkla ditt arbete som 
entreprenör hos oss har vi sammanställt lite goda råd och ett antal regler att följa. 

Kirunabostäder AB 

• Kirunabostäder AB är ett allmännyttigt bostadsföretag som ägs av Kiruna kommun.

• Vi äger och förvaltar cirka 2 200 bostäder och 43 000 kvadratmeter lokaler.

Kommunala fastigheter

• Vi förvaltar också 218 000 kvadratmeter kommunala fastigheter såsom förskolor, skolor, äldreboenden och 
idrottsanläggningar.

Kiruna Näringsfastigheter AB

• Vårt dotterbolag Kiruna Näringsfastigheter AB äger, förvaltar och utvecklar kommersiella lokaler i Kiruna 
kommun. Bolaget äger cirka 20 000 kvadratmeter kommersiella lokaler. Vi förvaltar även lokaler som ägs av 
LKAB.

AVSNITT 1:

Varmt välkommen till Kirunabostäder!



2.1 Arbetskläder och legitimation

När du som entreprenör utför arbeten hos oss ska du bära 
arbetskläder med ditt företagsnamn synligt.

Tänk på att legitimera dig med giltig legitimation vid första 
kontakten med en hyresgäst när du ska utföra arbete i 
hyresgästens hem. ID06-bricka eller motsvarande ska bäras väl 
synlig.

AVSNITT 2: 

Att vara 
samarbetspartner och 
vår representant



2.2 Nycklar

Utlåning av nycklar sker via vårt nyckelskåp som finns på Kirunabostäders
kontor på Rymdhuset, Österleden 15. Utlåning sker via ett elektroniskt 
nyckelhanteringssystem. 

För att få åtkomst till nyckelskåpet behöver du en personlig ID-tagg. Om 
din tagg förloras ska det omedelbart meddelas till Kirunabostäder så att 
taggen kan spärras.

Tänk på att hantera nyckeln som en värdehandling. Den ska förvaras på ett 
säkert sätt, den får inte märkas med namn eller adress och du måste 
genast meddela Kirunabostäder om nyckeln kommer bort. Huvudnycklar 
ska vid arbetsdagens slut alltid lämnas tillbaka i nyckelskåpet, även i de fall 
när arbetet ska fortsätta nästkommande arbetsdag.

Vid arbeten som ska utföras under längre tid i lägenhet eller fastighet kan 
du kontakta kvartersvärd eller förvaltare för att få en särskild låscylinder 
eller nyckel. Vid de här tillfällena ska en särskild blankett undertecknas.

AVSNITT 2: ATT VARA SAMARBETSPARTNER OCH VÅR REPRESENTANT



2.3 Visselblåsarfunktion

Enligt visselblåsarlagen (lagen [2021:890] om skydd för personer som rapporterar om missförhållanden) 
ger ett skydd mot repressalier, det vill säga att en verksamhetsutövare (kommunen och de kommunala 
bolagen) inte får hindra eller försöka att hindra rapportering eller på grund av rapportering vidta 
repressalier mot en rapporterande person.

Visselblåsarlagen gäller vid rapportering i ett arbetsrelaterat sammanhang av information om 
missförhållanden som det finns ett allmänintresse av att denna kommer fram.

Du som anlitad entreprenör hos Kirunabostäder AB kan rapportera om missförhållanden som 
förekommer i vår verksamhet.

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

Om du vill lämna en muntlig rapport om missförhållanden med skydd av lagen kan du ringa in och ange 
dina kontaktuppgifter till följande telefonnummer: 0980-755 13. Kirunabostäder kontaktar därefter dig 
för att komma överens om tid för en muntlig rapportering.

AVSNITT 2: ATT VARA SAMARBETSPARTNER OCH VÅR REPRESENTANT

https://whistleblow.vismadraftit.se/kirunabostader
https://whistleblow.vismadraftit.se/kirunabostader


3.1 Information till hyresgäster

Våra kvartersvärdar/förvaltare informerar hyresgästerna om arbeten som kommer att utföras i 
fastigheten.

Det är viktigt att kvarboende hyresgäst får följande information:

• Vilken typ av arbete som ska utföras i lägenheten

• När arbetet ska påbörjas och avslutas

• Att huvudnyckel används om det är överenskommet

• Kontaktuppgifter till ansvarig om hyresgästen har synpunkter eller frågor om arbetet

Du som entreprenör ansvarar för att informera hyresgästen om arbetet blir försenat.

Om arbetet kräver avstängning av el, vatten eller avlopp ska du skriftligen meddela berörda 
hyresgäster om det senast fem (5) arbetsdagar innan avbrottet, i de fall det är möjligt. 

Vid arbeten som kan påverka flera hyresgäster i huset ska du sätta upp anslag i trapphuset. 
Använd alltid Kirunabostäders mall för trapphusavisering. 

Efter avslutat arbete i lägenhet eller lokal ska du lämna ett meddelande om det arbete som har 
utförts. Använd vårt förtryckta informationsmeddelande. 

AVSNITT 3:

Våra hyresgäster



3.2 Bemötande

Arbeten kommer till största del ske i lägenheter där hyresgäster bor kvar eller i lokaler där 
verksamhet bedrivs. Arbete ska utföras så att störningar för hyresgästerna minimeras. 

Nedsmutsning med skor eller smutsiga arbetskläder får inte förekomma. Använd gärna skoskydd 
så slipper du ta av dig skorna.

• Materialrester och skräp städas bort efter varje arbetsdag.

• Inget material får lämnas i trapphus, lägenheter/ lokaler eller utanför fastigheten.

Det är viktigt att det är snyggt och städat när du är klar. Använd täckplast för att skydda 
hyresgästens möbler, golv eller andra ytor, täck även dörröppningar. Våttorka trapphus och 
gemensamma utrymmen om det behövs.

Tänk på att du arbetar i våra hyresgästers hem eller verksamheternas arbetsplats. Rök inte, 
använd inte toaletten eller annan av hyresgästens egendom. Släng inte avfall hos hyresgästen 
eller i fastighetens avfallskärl/miljörum. Om något går sönder hos hyresgästen är det viktigt att 
du meddelar hyresgästen och din arbetsledare, muntligt eller skriftligt.

AVSNITT 3: VÅRA HYRESGÄSTER



3.3 Sekretess

Vi värnar om våra hyresgästers integritet. Som anlitad entreprenör har 
du precis som våra medarbetare tystnadsplikt för det du ser, hör eller 
läser hos våra hyresgäster. Om du ser missförhållanden som bör anmälas 
till myndighet ska du kontakta Kirunabostäder.

Om du vid arbete i våra fastigheter påträffar andra fel än de som du är 
där för att åtgärda ska du anmäla det till oss.

Det är viktigt att du värnar om hyresgästernas integritet och inte pratar 
om dem eller deras hem utanför arbetet. Det är inte tillåtet att sprida 
bilder eller annan information från lägenheter du utför arbete i, varken 
muntligt, i sociala medier eller andra kanaler.

AVSNITT 3: VÅRA HYRESGÄSTER



4.1 Rapportera

Du som entreprenör ska rapportera till Kirunabostäder i 
fastighetssystemet Pondus Pro. Det gör du när arbetet är 
slutfört, om arbetet blir försenat, eller för att göra noteringar om 
pågående arbeten till exempel ”inväntar material eller 
utrustning”.

AVSNITT 4: 

Att arbeta hos 
Kirunabostäder



4.2 Förbeställda varor (HBV)

Kirunabostäder har avtal med ett antal leverantörer genom de 
allmännyttiga bostadsbolagens inköpscentral HBV 
(Husbyggnadsvaror HBV Förening).

Kontakta din arbetsledare för att ta reda på om ert företag har 
trepartsavtal och berörs av HBV-avtalet. 

Du som entreprenör beställer och hämtar varan direkt hos HBV-
leverantören. 

Ert företags kundnummer ska uppges vid köp hos HBV-
leverantören.

AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS 
KIRUNABOSTÄDER



4.3 Dagbok

Dagbok ska föras dagligen.

I dagbok ska följande ingå:

• Adress där arbete utförs

• Arbetsordernummer

• Beskrivning av utfört arbete

• Nedlagd arbetstid, det ska framgå antal arbetstimmar som 
utförts per dag

• Namn på de som utfört arbete, dagboken ska undertecknas 
av samtliga

Dagbok utgör underlag för fakturering.

AVSNITT 4:  ATT ARBETA HOS 
KIRUNABOSTÄDER



4.4 Parkering

När du utför arbete hos oss kan du använda vårt parkeringstillstånd som ditt 
företag kvitterat ut. Tillståndet får bara användas vid arbeten i våra 
fastigheter, inte under annan tid. Parkera på ett sätt som gör att allmänhet, 
transporter och utryckningsfordon har fri framkomlighet till byggnaden. I 
första hand ska områdets parkeringsplatser används för parkering av 
servicebil. Vid i- och urlastning får servicebilen parkeras framför entréer.

Parkeringstillstånd

Parkeringstillstånd för Kirunabostäders fastigheter hämtas i vår kundservice 
på Rymdhuset, Österleden 15.

För parkeringstillstånd för kommunala fastigheter kontaktar du 
trafikadmin@kiruna.se

AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTÄDER

mailto:trafikadmin@kiruna.se


4.5 Arbetstider

Arbete i lägenheter får ske vardagar mellan klockan 07.00- 17.00 om du 
inte kommit överens med hyresgästen om annat. Bullrande arbeten som 
kan medföra störning för andra hyresgäster får inte utföras före klockan 
08.00 eller efter klockan 17.00 om det inte är nödvändigt för att åtgärda 
akuta driftstopp.

I kommunala verksamhetslokaler får arbete ske vardagar mellan klockan 
06.30-17.00 om du inte kommit överens om annat med oss eller 
verksamheten. Det är viktigt att passa tider hos våra hyresgäster. Skulle det 
behövas en ändring av tidplanen för arbetet är det viktigt att du 
informerar hyresgästen.

AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTÄDER



4.6 Säkerhet

När du arbetar i våra fastigheter ska ytterdörr till lägenhet hållas 
låst under arbetets gång. Vid arbetsdagens slut ska ytterdörr och 
fönster låsas.

Avfallsbehållare med brännbart innehåll eller övrigt brännbart 
material ska placeras minst sex (6) meter från ytterväggar 
(fasader) under icke arbetstid.

4.7 Förvaring av material

Tänk på att material inte får lagras i lägenheter, förutom sådant 
som ska återmonteras. Material får inte heller lagras i entréer 
eller trapphus med hänsyn till brandrisk och 
utrymningsmöjligheter. Där det finns möjlighet kan vi bereda 
plats för lagring i andra utrymmen, i samråd med din 
arbetsledare.

AVSNITT 4:  ATT ARBETA HOS 
KIRUNABOSTÄDER



4.8 Elsäkerhet

All elektrisk utrustning ska vara i säkert skick både för dig och för alla andra.
Alla installationer ska vara säkra under hela arbetets gång.

4.9 Brandskydd

Om du ska utföra Heta arbeten i våra byggnader är det viktigt att du följer SBF:s 
säkerhetsregler. 
Genom din arbetsledare får du aktuellt tillstånd av oss som fastighetsägare.

4.10 Hot och våld

Om du känner dig hotad eller om det uppstår en hotfull situation, ska du snabbt lämna 
lägenheten och kontakta din arbetsledare. Vid akuta hot eller våld ringer du 112.

4.11 Hantering av avfall

Du som entreprenör ansvarar för avfall som uppstår vid arbete, bortforslar samt bekostar 
deponi för avfall. 
Avfall ska källsorteras i enlighet med kommunens renhållningsförordning.

Fastigheternas avfallskärl/miljörum får inte nyttjas.

AVSNITT 4: ATT ARBETA HOS KIRUNABOSTÄDER



5.1 Kontakt med Kirunabostäder

Önskar du kontakta Kirunabostäder finns alltid en 
namngiven kontaktperson med kontaktuppgifter på din 
arbetsorder.

Om en hyresgäst vill göra en felanmälan som inte rör 
någon av dina arbetsuppgifter kan du hänvisa dem till vår 
kundservice på telefon 0980-708 50 eller Mina sidor på 
www.kirunabostader.se

AVSNITT 5: 

Efter ett väl utfört 
arbete



5.2 Återkoppling

När du är klar med ditt arbete är det viktigt att du 
återkopplar till hyresgästen, muntligt eller skriftligt. 
Använd gärna vårt förtryckta informationsmeddelande, 
som du kan hämta hos oss. Kom ihåg att rapportera i vårt 
fastighetssystem att arbetet är utfört.

Vi på Kirunabostäder arbetar dagligen för att skapa 
trygga och trivsamma miljöer för våra hyresgäster och 
förväntar oss detsamma av dig som entreprenör.

AVSNITT 5: EFTER ETT VÄL UTFÖRT ARBETE 



Tack för att du är en del av oss!
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