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FAFF - Driftansvarig férvaltning

DO Objektsbeskrivning och hygienfaktorer

Nedanstdende information avs. foreningen for uppdragsgivaren att svara pa:

Antal BR-lagenheter: Antal hyresléagenheter:
Antal uthyrda lokaler: Antal ej uthyrda lokaler:
Antal p-platser/garage: Antal uthyrda férrad:

Hygienfaktorer som uppdragstagaren (forvaltaren) skall svara pa:

Maximal svarstid telefon i sekunder (innan fysisk person svarar):

Bemanningstid telefon for medlemmar (klockslag under vardagar):

Anvander extern svarstjanst (J/N):

Anvander knappvalsmenyer vid uppringning (J/N):

Max aterkopplingstid (tim) nya drenden/ny input i drenden (avser ej autosvar):
Paslag pa UE-fakturor (%): Kick-back p@ UE-inkdp (%):
Vitesbelopp vid bristande leverans av forvaltningstjansten (kr):

Nedsattning av forv.arvode vid styrelsens aktivitet i arendehantering (%):

Har férvaltaren en fristdende oberoede kundombudsman (J/N):

D1 Allmant

Den driftansvariga forvaltningen ar féreningens lank mellan fastighetsskdtaren,
funktioner sdsom teknisk férvaltning hos férvaltaren och styrelsen.

Den driftansvariga férvaltningen haller styrelsen lIépande informerad om vad
som hander i féreningen.

Driftansvariga forvaltningen arbetar primart med arenden av teknisk natur
som faller mellan fastighetsskétseln och tekniska férvaltningen. Arenden

kan anmalas till driftansvariga férvaltningen av féreningens medlemmar,
hyresgaster och av styrelsen.

Driftansvariga férvaltningen fokuserar fragor som behdver hanteras for att
féreningens fastighet ska fungera pa daglig basis och som innebar att
standarden bibehalls. Fér atgarder som innebér att fastighetens skick och
standard ska héjas eller da existerande funktioner ska férdndras s& hanvisar den
driftansvariga forvaltningen till den tekniska férvaltningen.
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D2

Generella arbetsuppgifter

Den driftansvariga forvaltaren/férvaltningen:

a. Deltar vid behov pa styrelseméten.

b. Ser till att féreningens stadgar, styrelsebeslut och policydokument f6ljs av under-
entreprendrer.

C. Informerar boende och fastighetsskétaren om vad som ska betalas av boende och
vad féreningen star fér, vid exempelvis skador eller ombyggnation.

d. Ansvarar for att arbetsférdelningen mellan styrelsen, férvaltaren och underentre-
prendrer &r optimal. Sarskilt ska da styrelsens arbetsbérda beaktas.

e. Upprattar, och uppdaterar I16pande, en ndsta-steg-lista (arendelista) som beskriver
vad som ska gdras, av vem och nér och som halls standigt tillganglig for styrelsen.

D3 Arbetsuppgifter kopplade till fastighetsskotsel

D3.1 Den driftansvariga forvaltaren/férvaltningen ansvarar for:

a. Att fastighetsskdtseln sker enligt dverenskomna rutiner.

b. Ratt underentreprendrer anlitas.

c.  Aterkoppling till fastighetsskotaren.

d. Att byte av fastighetsskétare sker vid behov och att éverlamning mellan avgdende
och ny fastighetsskdtare sker smartfritt.

e. Sakgranskning av fakturor fran fastighetsskdtaren och anlitade underentreprenérer.

D3.2 Den driftansvariga forvaltaren/férvaltningen:

a.
b.

Genomfdr rondering i fastigheten en gang per kvartal.

Stédjer fastighetsskétaren vid akuta fel sa entreprendr snabbt kan komma pa plats
for att atgarda fel.

Tar emot och hanterar larm fran undercentral.

Ansvarar for évergripande tillsyn av byggnad, mark och installationer i syfte att
uppdaga och rapportera brister avseende leverans av fastighetsskétseln, atgérds-
behov, sakerhetsbrister etc.

Bistar féreningen vid upphandling av jourféretag.

Medverkar, vid behov, vid besiktningar som fordras enligt lagar, férordningar och
myndighetsforeskrifter.

Upprattar, i samrad med styrelsen, arsplanen som visar pa periodiskt aterkom-
mande underhall. Denna kompletteras vid behov.

Kallar till och genomfdr férvaltningsméten om sadana kravs vid sidan om styrelse-
motena. Den driftansvariga forvaltningen for protokoll vid dessa moten.
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D4 Arbetsuppgifter kopplade till underentreprendrer

Den driftansvariga forvaltaren/férvaltningen ansvarar for:

a. Att underentreprendrer anlitas enligt de riktlinjer som faststallts av styrelsen och i
enlighet med féreningens leverantdrslista/utvalda leverantérer.

Att ge stdd till fastighetsskotaren vid anlitande av underentreprendér.

c.  Kontroll av leveranser sa att material, varor och tjénster uppfyller stillda krav pa
kvalitet, kvantitet och leveranstid.

d. Sakgranskning av fakturor fran underentreprenérer som den driftansvariga
forvaltningen eller fastighetsskoétaren engagerat.

Att féreningens lista pa godkanda leverantdrer upprattas och uppdateras.

f. Att besiktningsman anlitas for féreningens rakning, for besiktning av sido- eller
underentreprendrers arbete nar sa krévs. Den driftansvarige férvaltaren deltar vid
behov i besiktningen.

g. Samordning av under- och sidoentreprendrer som ror fastighetsskétseln och
driftansvariga forvaltningen.

D5 Arbetsuppgifter kopplade till skadehantering

Den driftansvariga férvaltningen ansvarar for att en forsta kontroll av anmalda skador
utfors, konstaterar om det d@r en skada eller inte och initierar vid skada kontakt med
forsakringsbolag samt gor skadeanmalan.

D6 Rapportering

Den driftansvariga forvaltaren/forvaltningen ansvarar for:

a. Rapportering till féreningen rérande arenden i fastighetsskodtseln och driftansvariga
férvaltningen via férvaltarens kundportal, dar alla arbetsordrar kan féljas och rap-
porter kan hamtas av styrelsen.

b. Férvaltningsrapportens innehall. Rapporten sénds till féreninges styrelse en gang
per manad i anslutning till styrelsens manatliga styrelseméte.

D7 Nycklar, avtal, handlingar och arkiv

Den driftansvariga forvaltaren/forvaltningen ansvarar for:

a. Nycklar kvitteras och hanteras i enlighet med dverenskomna rutiner mellan foérval-
taren och féreningen och mellan férvaltaren och leverantérer.

b. Attt féreningens avtal registreras och uppsagningstider bevakas.

c.  Handlingar férvaras pa det satt och pa den plats styrelsen beslutat.
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D8 Arlig fastighetsdversyn och utflyttning

D8.1 Den driftansvariga forvaltaren/forvaltningen deltar vid behov:

a. I den &rliga fastighetséversynen som leds av den tekniske férvaltaren.
b. I arbetet med att uppdatera underhallsplanen.

D8.2 Den driftansvariga forvaltaren/férvaltningen:

a. Genomfor protokollférd tillsyn av lagenheter i samband med avflyttning enligt fore-
ningens stadgar och dverenskommelse med styrelsen nar tillsyn kan ske i samband
med ordinarie rondering.

b.  Ansvarar for att protokollférd tillsyn av lagenheter genomférs, mot éverenskommen
ersattning, i samband med avflyttning enligt féreningens stadgar och éverenskom-
melse med styrelsen, nar tillsyn inte kan ske i samband med ordinarie rondering.

D9 Tillkommande tjanster som inte ingar i fast arvode

D9.1 Féljande exempel ingadr inte i det fasta arvodet men utférs av driftansvarig férval-
tare eller annan enhet hos férvaltare mot extra ersattning:

e Deltagande i projekt som fdéreningens representant.

¢ Projektledning.

e Upphandling av sido- och underentreprenérer (ddremot ingar kontakter med under-
entreprendérer som finns pa féreningens lista).

e Deltagande vid foreningsstamma.

e Upphandling av forsérjningsmedia (vatten, el varme).

e Medverkan i skadereglering utéver det som angivets under punkt D5 ovan.

D9.2 Féljande exempel ingar inte i det fasta arvodet och l&ggs ut pa sidoentreprendrer
vid behov:

¢ Jourtjanst efter kontorstid och under helger.
e Besiktningar som kraver fackmannabehdrighet.
o I de fall féreningen inte har sin ekonomiska férvaltning hos férvaltaren sd erbjuder den
driftansvariga forvaltningen att anlita sidoentreprendr for:
- Avhysning, kvarstad och handrackning.
- Offentlig auktion.
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