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Du ar var representant

Kommunens lokaler anvands av flera verksamheter, till
exempel for omsorg av barn och aldre. Det finns dven
manniskor 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 utfor arbete i kommunens fastigheter.

Valkommen till oss!

Ledningen pad Fastighet

Dokumentdatum: februari 2025.

Fotograf: Fredrik Larsson
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Viktigt att ténka pa

Det finns nagra saker som ér viktiga att tanka pa i alla vara
lokaler. Du ska alltid bara ditt ID-kort (IDO6) synligt. Tank pa
att visa det vid forsta kontakten med en hyresgast, det skapar
trygghet.

Tank pa att:

Vid arbete i skolor, anmal dig i receptionen dar det finns
en

Presentera dig, visa ditt ID-kort och beréatta att du arbetar
pa uppdrag av Umed kommun

Berdtta vad du ska gora och hur ldng tid arbetet tar
Berétta ifall du behdver lamna lokalen

Anvand alltid uppmarkta arbetsklader

Besok bara rum dar du ska arbeta

Rok inte inom- eller utomhus

Lana inte toaletten utan tillstand

Informera personalen efter att du jobbat klart. Till exem-
pel genom att ldmna besdks- och meddelandekort med
ditt och ditt féretags namn

Kontakta din kontaktperson pa Fastighet ifall verksam-
heten vill att du ska utfora fler arbeten. Det dr endast din
bestédllare har ratt att gora extrabestéllningar.
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Arbete i lagenhet inom dldreomsorgen eller funktions-
hinderomsorgen

e Kontakta personalen innan bestket och planera arbetet
och arbetsstiden tillsammans. De hjalper dig planera
arbetet tillsammans med den som bor i lagenheten.

e Tank pa att den boende ofta har behov av stdd och hjalp
av personalen kring ofoérutsedda situationer

Arbete i alla lagenheter

e Om du behover tilltrade till flera bostader ska du meddela
verksamheten minst en manad innan arbetet ska utforas.

e Foratt fa gain med huvudnyckel i en bostad kravs alltid
medgivande fran hyresgasten (om det inte dr en
nodsituation som vattenlacka eller liknande).

e Du far bara anvanda huvudnyckel till den lagenhet dar du
ska jobba

e Hall dorren Iast under tiden du arbetar i lagenheten och
|as alltid dorren nar du ldmnar lagenheten, dven om den
var 6ppen nar du kom

e Lasinte upp dorren for nagon

e Om din mobiltelefon ringer under arbetstid och nar hy-
resgasten ar hemma, forsok att halla samtalet sa kort som
mojligt

e Tank pa att forradet ocksa tillhor lagenheten och att
samma regler géller dar



Nyckelhantering

Det finns rutiner for nyckelhantering i kommunen.
Sa har gar det till:

1. Er kontaktperson pa Fastighet skickar en bestallning av
nyckel till Nyckeladministrationen. Bestallningen innehaller
kontaktuppgifter till den person som ska lana nyckel.

2. Nyckeln férbereds (det tar normalt sju arbetsdagar).

3. Nar nyckeln finns att 1ana kontaktar Nyckeladministrationen
den person som ska lana nyckeln, utifran kontaktuppgifterna i
bestallningen.

Nyckel kan kvitteras:

Man—fre kl. 08.00-11.00.

Tegelbruksvagen 9 (ingang baksidan av huset, se skyltar).
Ta med giltig svensk ID-handling!

Kontaktuppgifter:

nyckelhantering.fastighet@umea.se.

090-16 23 29 eller 090-16 23 02

Behover du férlianga lanetiden?
Kontakta Nyckeladministrationen genom att mejla:
nyckelhantering.fastighet@umea.se.



Regler for nycklar

e Forvara nyckeln pa ett sakert satt. Under natten ska
nyckeln forvaras i ett sakerhetsskap eller motsvarande.

e Om nyckeln tappas bort, meddela omedelbart
Nyckeladministrationen.

e Nyckeln far inte 6verlatas till ndgon annan. Om nagon
annan ska anvanda nyckeln, maste personen kontakta
Nyckeladministrationen for ett nytt lan.

e Det ar forbjudet att kopiera, marka, eller férvara nyckeln
tillsammans med adressinformation till fastigheten.

Aterlamning av nycklar

Lamna tillbaka nyckeln/taggen pa samma plats dar du
hamtade dem. Du far da ett mejl med kvittens.

e Om nyckeln inte aterldmnas i tid, trots paminnelse, kan
vite debiteras.

e Vid forlust eller ej aterlamnad nyckel ansvarar ditt foretag
for kostnaden for att byta lassystem.



Parkering

Bilar och andra fordon ska vara markta med féretagets namn.
Folj parkeringsregler pa omradet och tank pa att:

e Inte blockera vagar for utryckningsfordon

e Inte parkera framfor ingangar, férutom vid av- eller
palastning av material. | manga av vara omraden finns
besoksparkeringar med betalning.

Arbetstider
Arbetstiderna ar 07:30 — 17:00

e Dufarinte borja innan klockan 07:30.
e Du farinte arbeta efter klockan 17:00.

Detta galler om du inte har kommit 6verens med hyresgdsten
om nagot annat. Meddela da din kontaktperson pa Fastighet
skriftligt till exempel via mejl. For arbete i lagenhet tillhérande
boenden inom aldreomsorgen eller funktionshinderomsorgen
bestams arbetstider efter kontakt med personalen och
darefter hyresgasten.

Sakerhet

Du ansvarar for att din utrustning inte utgér nagon risk for
skador. Tank pa barn och husdjur. Ldmna aldrig maskiner eller
verktyg utan skydd och tillsyn—varken under raster eller nar
du lamnar arbetsplatsen for dagen. Slépp inte in nagon pa
arbetsomradet. Forvara endast utrustning och material dar du
har blivit hanvisad av din kontaktperson pa Fastighet.
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Sekretess

Du har tystnadsplikt. Du far inte dela information om vad du
ser eller hor med andra. Det ar inte tillatet att fotografera eller
filma i lokalerna. Det enda undantaget ar om det ar absolut
nodvandigt for att utfora ditt arbete eller dokumentera en
skada. Mer information hittar du pa: www.umea.se/gdpr.

Stada och hall rent efter dig

Se efter om du behdver skydda ytor med exempelvis tack-
plast. Vid arbete med slip- eller bilmaskiner ska du tacka for
ventilationsdon. Anvand dammsugare pa maskinen och
anvand luftrenare vid behov. Brandvarnare hanterar du i
samrad med din bestéllare sa att de inte larmar eller gar
sonder av exempelvis damm. Stdda noggrant efter att du ar
klar. Det ska inte markas att du har varit dar. Ldmna aldrig
smuts eller skrap, vare sig i trapphuset, lagenheten, korridor
eller soprummet.

Vid skador

Om nagot i lagenheten eller hyresgastens egendom skadas ar
du skyldig att ersatta det. Informera omedelbart din
kontaktperson pa Fastighet, Umed kommun och skicka bilder
pa skadan.



Kontrollera ditt arbete
Nar du ar klar kontrollerar du ditt arbete noggrant:

e Ser allt bra ut, ar det ordentligt utfort?
e Fungerar allt som det ska?

e Gaigenom hela arbetet pa plats for att sdkerstalla att kva-
liteten motsvarar kraven.

Rapportera att arbetet ar klart

Nar arbetet ar klart ska du rapportera det via vart
felanmalningssystem, eller via annan 6verenskommelse. Vi
uppskattar entreprendrer och konsulter som sjalva foljer upp
sitt arbete med verksamheten efterat, for att fa en bekraftelse
pa att de &r nojda.

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

Tack for att du lamnar ett arbete vi kan vara stolta over!
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