EN AV 0SS.

HANDBOK FOR
ENTREPRENORER

Nar du arbetar som entreprenor for Haninge
Bostader med vara hyresgaster i vara
bostadsomraden ar du en av oss.

I den har digitala handboken for entreprenorer
beskriver vi den POLICY, ETIK, RUTINER och REGLER som
vi alla arbetar efter. For oss ar det viktigt att
boendet ar TRYGGT OCH TRIVSAMT
och att vi ger vara hyresgaster
basta tankbara service. En
ambition som staller krav pa
bade oss sjalva och pa er som vi
samarbetar med.

HANINGE
BOSTADER




Ett trevligt bemotande, att visa hansyn och
att utfora sitt arbete pa basta professionella
satt ar en naturlig del av Haninge Bostaders
etik. For oss ar ditt personliga bemotande
lika viktigt som din yrkesmassiga kunskap.
Darfor ser vi fram emot att arbeta
tillsammans med dig for vara hyresgasters
basta.

HANINGE BOSTADER

Haninge Bostader AB ar Haninges kommunala
bostadsforetag och har sitt ursprung i
Osterhaningebostider som grundades 194:8. Idag fger
och forvaltar vi 36 fastigheter med lagenheter i
flerbostadshus, studentlagenheter samt aven lokaler.
Haninge Bostader har idag totalt 2 346 lagenheter
fordelade i Handen, Vendelso, Jordbro, Vasterhaninge,
Tungelsta, Dalaro, Uto och Vega. Den totala
uthyrningsbara arean utgors till 92,8 % av bostader.

VARA VARDEORD

Nar du som anlitad entreprenor besoker vara
hyresgaster for att utfora underhall, reparations- eller
serviceuppdrag ar du aven representant for Haninge
Bostader. Tillsammans arbetar vi for att skapa en
boendemiljo som ger trygga hem och omraden att leva
och vaxa upp i over hela Haninge. I de arbeten som vi
utfor for vara hyresgasters rakning galler foljande
vardeord som var etiska guide for oss och alla:
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RESPEKT

Viarlyhordaiallavara
samarbeten. i
vardesatter manniskors

olikheter.

VANLIGHET

Vi gOr vart yttersta for
atk varq I<u?dersl<a kanna GL[\DJE

sig valkomna

Vi brinner for
vart dagliga arbete.
KONSEKVENS

Vi behandlar alla
efter samma regler.
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VIKTIGA
VARDEORD

ENGAGEMANG

Vi ardelakGigaiatt skapa
ett battre och tryggare
boende for vara nuvarande
och framtida hyresgaster.

YRKESSTOLTHET

Vi utfor vara arbets-upp-
gifcer med stort engage-
mang.

TROVARDIGHET

Viagerar professionellt
och personligt i vara rela-
Gioner.




MILJO OCH HALLBARHET

Haninge Bostader foljer alltid gallande EG-rattslig
lagstiftning, svensk lag, forordningar, och andra
foreskrifter.

Det ar sarskilt viktigt att folja upp de kontroller och
atgarder inom miljoomradet som ska utforas enligt EG-
lagstiftning, forfattning och krav fran myndigheter, inte
minst de kontroller och atgarder som syftar till att
ombesorja sa att det inte uppstar skada pa person eller
egendom.

ARBETSMILJO

Entreprenoren ar skyldig att vidta atgarder sa att inte
lag eller miniminiva for gallande rikstackande svenska
kollektivavtal for arbetet asidosatts. Om entreprencren
inte tecknat svenskt kollektivavtal ska anda
motsvarande villkor galla for entreprenorens anstallda.
Detsamma ska galla for underentreprenorer som
entreprenoren anlitat for att fullgora avtalet.

HYRESGASTEN SER DIG SOM EN REPRESENTANT
FOR HANINGE BOSTADER

Var verksamhet bygger pa fortroende. Nar du kommer
till hyresgasten ska du darfor presentera dig, tala om att
du arbetar for Haninge Bostader, visa legitimation och
beratta vad du ska gora och hur lang tid du beraknar att
arbetet kommer att ta. Var personal lagger stor vikt vid
att upptrada sympatiskt och professionellt och alltid ha
vara hyresgasters basta for ogonen.
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BAR GODKAND LEGITIMATION

For att skapa trygghet hos hyresgasterna ska alla
entreprenorer som arbetar for Haninge Bostader ha en
IDO6 legitimation. Bar legitimationen synligt och visa
alltid upp den vid kontakt med vara hyresgaster.

ETT KORREKT OCH TREVLIGT UPPTRADANDE

Nar du arbetar hos vara hyresgaster ska du representera
oss pa fortroendefullt satt. Bara for yrket korrekta klader
som ar markta med ditt foretags logotyp nar du arbetar
for oss.

Rasistiska symboler och budskap ar aldrig acceptabelt.
Rokning ar inte tillatet inomhus eller pa vara hyresgasters
balkonger. Hyresgastens toalett far endast anvandas om
hyresgasten givit sitt tillstand, och det ar inte tillatet att
vistas i andra rum an dar arbetet utfors. Las alltid dorren,
under den tid du arbetar i lagenheten. Det ar inte sakert
att du hor om nagon ovalkommen smyger sig in. Om
mobiltelefonen ringer nar hyresgasten ar hemma, sa haller
du samtalet sa kort som mojligt och ber att fa ringa upp
nar du lamnat lagenheten.

AVISERING

Innan nagon form av underhallsarbete ska utforas ska du
ringa eller lamna skriftlig meddelande till hyresgasten dar
det framgar nar du kommer och gar, och nar jobbet ar
Kklart. Vid storre arbeten da hyresgasten maste plocka bort
ur forrad, balkong etc. ska aviseringen ske sju dagar
innan. Vid ovriga arbeten galler minst tre arbetsdagar.

HANDBOK FOR ENTREPENORER
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INFORMATION | PORTARNA

Infor ett storre arbete i en fastighet ska alla som bor i
huset informeras om arbetet, hur lang tid det tar och hur
det kan paverka de boende. Anvand da Haninge
Bostaders mall for det andamalet. Det ar viktigt att
Haninge Bostaders logotype finns med den
informationen. Ta kontakt med var Bovard for den
fastighet det galler sa far du hjalp med det material du
behover.

RUTINER FOR HANTERING AV NYCKLAR

Fastighetsnycklar/tubnycklar hamtas och lamnas pa
huvudkontoret pa Rudsjoterrassen 5, vardagar mandag-—
fredag 07.00 - 08.00, eller pa kontorets oppettider
mandag-onsdag 13.00-16.00, torsdag 13.00-18.00. Det OPPETTIDER:
kravs SIS-godkind legitimation for att kvittera ut MAN-FRE07-08

nyckel MAN-ONS13-16
TORS13-18

Om arbetet pagar mer an ett dygn gors
overenskommelse for datum nar aterlamnandet ska ske.

Innehav av en systemnyckel innebar ansvar. En forlorad
nyckel medfor stora kostnader for utbyte av cylindrar
och nycklar. Nycklar far inte markas med namn eller
adress och far inte forvaras i bilen. Om arbete ska
utforas i en lagenhet som star tom ska tubnyckel
anvandas i forsta hand sa att fler yrkeskategorier kan fa
tilltrade till lagenheten.
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ARBETSTIDER

For att stora vara hyresgaster sa lite som mojligt ska
arbetet i en lagenhet inte paborjas innan klockan 08.00,
och avslutas 17.00. Det ar naturligtvis mojligt att avtala
om andra tider med hyresgasten. Vid storre
renoveringar kan det finnas skal att borja tidigare, da
enligt overenskommelse med Haninge Bostader.

PARKERING

De parkeringsbestammelser som galler inom en
fastighet, galler generellt aven for vara entreprenorer.
Dock finns parkeringstillstand for omraden att fa ut hos
oss enligt gallande regler. Parkera aldrig sa att din
servicebil hindrar utryckningsfordon, fardtjanst eller
andra transporter. Kor sakta i omradet och parkera inte
pa grasmattor.

SNYGGT OCH PRYDLIGT

Stada alltid efter dig nar du ar fardig med ditt arbete. Ta
med dig eventuellt skrap, det ar inte tillatet att kasta
skrap i hyresgastens sopor. Vid storre arbeten kan det
vara lampligt att tacka arbetsstallet med tackplast eller
liknande for att skydda hyresgastens tillhorigheter. Tack
aven dorroppningar till andra rum om jobbet dammar.
Anvand skoskydd eller ta av dig skorna nar du arbetar i
en lagenhet hos hyresgast.

HANDBOK FOR ENTREPENORER



SAKERHET

Tank alltid pa sakerheten. All elektrisk utrustning, maskiner,
arbetsbelysning, personlig utrustning etc maste vara sakert skick.
Se till att brandtekniska installationer ar intakta under hela
arbetets gang och att ditt arbete inte innebar nagon risk for
hyresgaster eller andra. Att halla god ordning ar ofta ett effektivt
satt att forhindra uppkomst och spridning av brand. Brandfarliga
arbeten kraver sarskilt tillstand. Den som utfor arbetet ska alltid ha
behorighet for det arbete som ska utforas och alltid folja
sakerhetsreglerna.

SEKRETESS

Som anlitad entreprenor har du precis som vara fasta medarbetare
tystnadsplikt for det du ser och hor. Hyresgasters integritet ar av
hogsta vikt. Du far inte heller lamna ut uppgifter som du fatt
tillgang till i vara lokaler.

KVALITETSSAKRA DITT EGET JOBB

Nar ditt uppdrag ar fardigt ska du alltid kontrollera ditt eget arbete
noggrant. Ser det bra ut? Fungerar allt som det ska? Ga igenom allt
pa plats, fyll i och pricka av alla punkter pa din blankett for
egenkontroll.

HANINGE BOSTADERS FORHALLNINGSSATT
MOT OEGENTLIGHETER

Som anlitad entreprenor ska du precis som vara fasta medarbetare
folja gallande regler och undvika att handla felaktigt eller oetiskt. I
bilaga 1 finns Haninge Bostaders Policy mot oegentligheter. I bilaga
2 finns Haninge Bostaders riktlinjer mot mutor.
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UNDERSKRIFT

Jag har last Haninge Bostaders entreprenorshandbok,
ar enig med och accepterar villkoren.

Datum

Underskrift

Namnfortydligande

Foretag

HARHITTAR
HANINGE BOSTADER DUOSS
BOX 115 pAHANINGE
136 22 HANINGE BOSTADER!
Besoksadress:

Rudsjoterrassen 5, plan 9
Vaxel: 08 - 606 89 00
hb@haningebostader.se
www.haningebostader.se

HANINGE
BOSTADER
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