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A ADMINISTRATIVA ARBETSUPPGIFTER

Denna beskrivning ar upprattad i enlighet med ADM 11 ingaende i Aff, Avtal for
fastighetsforvaltning. Koder och rubriker féljer detta dokument.

Forkortningar

B = Bestéllaren T =Tillsyn

RB = Riksbyggen (Entreprenéren) S = Skotsel

UE = Underentreprendren FU = Felavhjalpande underhall

SE = Sidoentreprensren PU = Planerat underhall

Brh = Bostadsrattshavare F = Ingar i fast ersattning

HG = Hyresgast R = Rérlig ersattning

VB = Vid behov

Forutséttningar

Det som skrivs under en rubrik pa hégre niva galler for samtliga underrubriker om
inte annat &r angivet under dessa. Det som t ex skrivs under rubriken A, géller sa-
ledes for A1, A1.1, A1.11 osv., om annat inte anges under dessa underrubriker.

Da en atgérdsfrekvens, t ex 6 ganger per ar, anges i denna handling skall atgar-
den gehomféras periodiserad enligt de behov som foreligger. D& atgardsfrekven-
sen anges som "vartannat ar" eller &nnu mera séllan, skall atgarden goras forsta
gangen under det forsta aret. seae

I-Gransdragningskolumnerna anges vem som ansvarar fér arbetsuppgiften och
hur arbetsuppgiften ersétts. Ett "RB” i kolumnen "Ansvar” betyder att den ingar i
Riksbyggens dtagande (kontraktsarbete). Star det "B” ansvarar Bestallaren och
star det "SE” ansvarar en Sidoentreprenér for uppgiften. | kolumnen "Ersattning”
framgér det om arbetsuppgiften ersétts med fast arvode "F”, eller om den erstts
med rorligt arvode "R”.
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A1

A1.1

A1.2

A1.21

A1.22

A1.23

A1.24

A1.25

A1.251

LOPANDE EKONOMISK ADMINISTRATION

Kassa

Upprétthalla kassafunktion for forvaltningsobjektets kassa-
flode. Utbetalningar gérs pa senaste betalningsdag efter attest
enligt attestrutin.

Hyror, avgifter och kundfakturor
Se kapitel A5.1 for ytterligare uppgifter.

Hyres- och avgiftsavier

Skriva ut och distribuera hyres- eller avgiftsavier avseende
bostéder, lokaler, parkeringsplatser, garageplatser fyra
ganger per ar enligt av B faststallt uttag inklusive eventuella
tillagg enligt A1.26 till de hyresgaster/bostadsrattshavare som

&r.registrerade i forvaltningsobjektet.

Svara for att korrekta avgifter debiteras och verkstilla bes!w

- tade &ndringar vid nastkommande avisering.

Kundfakturor

Fakturera hyresgaster/bostadsrattshavare.

Svara for 6vrig fakturering.

Bevaka inbetalningar inom ramen for foérvaltningsatagandet.

Saldo- och restlistor

Uppratta saldo- och restlistor avseende forskottsinbetalda och
ej inbetalade hyror/avgifter redovisas via Riksbyggens kund-
webb.

Paminnelseavier

Skriva ut och distribuera paminnelseavier. Paminnelseavgifter
enligt forfattning tillfaller RB.

Dréjsmalskostnader, krav, inkasso m m
Betalningsforelagganden o d, se A5.234.

Dréjsmaiskostnader
Skriva ut och distribuera fakturor rérande dréjsmalskostnader.
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1 RB F
g/kvartal
Fortls- RB F
pande

1g/man RB F

VB RB R
VB RB R
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A1.252

A1.253

A1.2621

A1.3
A1.31

A1.32

A1.33

Inkassoarenden

Lamna &renden om obetalda hyror och andra avgifter till in-
kasso.

Skriva ut och distribuerar fakturor rérande inkassokrav i enlig-
het med inkassolagen.

Kostnader for hantering av inkassodrenden debiteras B utifran
sarkskild prislista.

Pa B:s begéran kan RB administrera att langtidsbevakning av
ej avslutade drenden sker.

Underréttelse till borgensmén

Underrétta borgensman, som gatt i borgen fér hyror och avgif-
ter, da bostadsrattshavare/hyresgast resterar med avgift/hyra
langre &n 17 dagar.

Tilldgg vid individuell matning och debltermg,
(IMD)

Vid fastighetsgemensamma abonnemang/avtal f&r el gér RB
erforderliga tillagg for individuellt férdelade férbrukningskost-
nader i enlighet med av B uppmatt férbrukning samt av B an-
given aktuell mediakostnad. Tillagg debiteras bostadsrattsin-
nehavare/hyresgéster i efterskott via hyres- eller avgiftsavin.

Leverantdrsfakturor

Uppgifter pa leverantdrsfakturor

Forse leverantorer och sidoentreprendrer med erforderliga
uppgifter for korrekt adressering av fakturor med uppgift om
kostnadsstalle och andra uppgifter av intresse for administrat-

ionen.

Leverans- och fakturakontroll for
leverantorsfakturor

Kontrollera, i de fall RB har gjort bestaliningen, att leverans
har skett i enlighet med uppgift pa faktura och ombesérjer

godkénnandefattest for utbetalning i enlighet med rutin upprét-
tad mellan RB och B.

Registrering och kontering av fakturor
Svara foér ankomstregistrering och kontering av fakturor.

Fakturan sénds till B elektronisk via RB:s faktureringssystem
for attest enligt attestrutin. B atersénder attesterad faktura
elektroniskt till RB for utbetalning.
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Frekvens | Ansvar Ersattning
VB RB R
VB RB F
RB F
B F
Fortl-
pande RB E
Fortlo-
pande RB E
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Al4
A1.42

A1.5
A1.51

A1.52

A1.6
A1.61

A2

A2.1
A2.11
A2.111

A2.113

Léner och arvoden

Arvoden till styrelsemedlemmar och funktionzrer

Utfora utbetalning av arvoden till styrelsemedlemmar. Eventu-
ella ersattningar fér utlagg och férlorad arbetsinkomst till fore-
ningsvalda funktionarer utbetalas i enlighet med instruktioner

fran B.

Bokforing

Bokforing

Skota och forvara forvaltningsobjektens lépande bokforing pa
satt som géllande lag och god redovisningssed féreskriver
samt beaktar de instruktioner som utfardats av B.

Reskontra

Féra reskontra avseende leverantérs-, hyres- och lanebetal-
ningar fér férvaltningsobjekten. o

voidn T

Bokfﬁringsrappo‘rter

Bokféringsutdrag

Ladmna bokféringsutdrag via Riksbyggens kundwebb innehal-
lande aktuella kontostallningar (periodiseringar ingar ej).

BUDGETERING, UPPFOLJNING OCH
RAPPORTERING

Kostnads- och intdktsbudget
Arsbudget

Uppréattande av arsbudget

Upprétta forslag till budget avseende intékter och kostnader
fore ingdngen av aktuellt budgetar.

Revidering av arsbudget
Upprétta forslag till reviderad arsbudget om sa erfordras.
Ange forutséttningarna for att budgeten skall revideras t ex vid
— betydande intaktsbortfall
- tillkommande respektive avgaende fastigheter
- vasentligt nya forutsattningar i évrigt
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Fortlo- RB F

pande
Fortlo- RB F

pande
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pande
1g/ar RB E
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A2.12
A2.121

A2.2
A2.23

A2.3
A2.31

A2.32

A2.33

A2.4
A2.41

A2.42

A2.43

Flerarsbudget

Uppréttande av flerarsbudget

Upprétta forslag till flerarsbudget avseende intakter och kost-
nader att levereras vid av B angiven tidpunkt. Fér det forsta
aret svarar B for underlaget.

Delarsrapport och prognos

Prognos

Félja upp utfall mot budget och gér prognos avseende arets
resultat samt l&mnar B redovisning under verksamhetsaret.

Bokslut och érsredoVisning

Arsredovisning

Upprétta forslag till bokslut och arsredovishing med férvalt-
ningsberattelse.

Sista arsredovisning

Om kontraktet upphér i samband med verksamhetsarets ut-
géng. skall RB upprétta arsredovisning for det sista hela redo-
visningsaret trots att detta arbete kan komma efter kontrakts-
tidens utgang.

Kassaflodesanalys
Uppratta kassaflddesanalys i samband med arsbokslut.

Likviditet

Likviditetsbudget

Uppratta férslag till likviditetsbudget fére ingangen av aktuellt
budgetar.

Likviditetsbevakning

Bevaka likviditeten mot budget och rapporterar utan dréjsmal
till B d& budgetavvikelser av betydenhet uppstar.

Placering av likvida medel

Placera, utan drojsmal, likvida medel f6r in- och utbetalningar
pé ett for detta &andamal och for kunders rékning 6ppnat spe-
ciellt konto hos Swedbank eller annan bank.

Placera langsiktigt, 6 manader eller langre, efter samrad med
B.
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Frekvens | Ansvar Ersattning
RB R

1g/ar RB F
1g/ar RB F
o RB R -
1g/ar RB R
1g/ar RB R
Fortlo- RB F
pande

Fortlo- RB F
pande
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A2.6 Revision

A2.61  Uppgifter till revisor
Tillhandahalla revisorerna det material de begar och svarar pa
fragor.

A3 SKATTER, AVGIFTER OCH UPPGIFTER TILL
MYNDIGHET

A3.1 Skatter och arbetsgivaravgifter

A3.12  Skatter m.m. for styrelsemedlemmar och
funktionarer
Berakna och utféra inbetalning av skatter och arbetsgivarav-
gifter for styrelsemedlemmar och andra funktionarer verk-
samma pa férvaltningsobjektet. Kontrolluppgifter till skatte-
myndigheten sammanstalls och distribueras arligen.

A3.13  Fastighetsskatt .
Utféra berékning och betalning av preliminar fastighets-
skatt/kommunal avgift.

A3.14  Prelimindr inkomstskatt
UtfSra berékning och betalning av preliminar inkomstskatt pa
féreningens 6vriga inkomster.

A3.2 Uppgifter om bostadsrittshavare

A3.21 Kontrolluppgifter
Berékna, sammanstélla och distribuera uppgifter om 6verla-
telse av bostadsratt till skattemyndighet och saljare.

A3.4 Deklarationer

A3.41 B:s allméanna sjélvdeklaration
I samréd med B upprétta B:s allmanna sjalvdeklaration av fér-
valtningsobjekten.

A3.42  Deklaration vid fastighetstaxering
I samrad med B uppratta allman fastighetsdeklaration av fér-
valtningsobjektet.

A3.9 Ovriga uppgifter till myndigheter m fl

Riksbyggens Brf Sangfageln 1 8(24)

ADM RB-gransdragningslista-administrativa-tjanster-alla-segment, Uppréttad 2017-03-14
© Copyright, Riksbyggen

Avtalsnummer:12524-01

Grénsdragningslista

Frekvens | Ansvar Ersattning
1 G/AR RB F
1g/ar RB E
Cdgiar | RB F
RB R
1g/ar RB F
1g/ar RB F
VB RB R

Géller fr.o.m. 2017-04-01

SlgnM%&




" Riksbyggen

Avtalsnummer;12524-01

Gransdragningslista

Frekvens | Ansvar Ersattning
VB RB F
1g/ar RB F
Fortlo- RB F
pande
Fortlo- RB F
pande
VB RB F
VB RB R

A3.92  Uppgifter till SCB
Sammanstalla for férvaltningsobjektet aktuella uppgifter och
utfor alla uppgifter som &r aktuella i samband med:
Hyresundersokning fér KPI
Bostads- och hyresundersékningen
Intékts- och kostnadsundersékningen
Antal bostadslédgenheter och outhyrda lagenheter
Energistatistik for flerbostadshus
A3.94  Registrering av styrelse m.m.
Sammanstélla och distribuera i samrad med B de uppgifter
som erfordras i samband med &ndring av stadgar, styrelsens
sammanséttning o d till Bolagsverket. B ersatter RB for utlagg
i samband med registrering.
Ad LAN OCH SAMHALLSSTOD
Ad.1 Befintliga lan
Anm. Vad som anges betraffande I1&n, finansiering och subvent-
ioner i denna bestammelse avser inte Ian, finansiering eller
subventioner till ny eller ombyggnad.
A4.11 Forteckning 6ver lan
Fortldpande fora en forteckning éver 1an som belastar férvalt-
ningsobjektet inkluderande reskontra, betalningsterminer,
rénte- och amorteringsvillkor.
A4.12  Bevakning av lanemarknad
Bevaka lanemarknaden och lamnar férslag till forandringar av
laneportfolien i samband med konvertering.
A4.13  Fdrhandlingar om befintliga lan
Medverka vid omférhandlingar/konvertering gallande sedvan-
liga Ian fér fastigheten inklusive omséttning och upptagande
av dessa lan samt vid administration av andra lan.
A4.2 Nya lan
A4.21  Upptagande av nya lan
Utféra den administration som erfordras vid upptagning av
nya lan, inklusive sakerheter. .
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A4.22

A4.23°

A4.3
A4.31

A4.32

A5

A5.1
A5.115

A5.13

A5.131

A5.14
A5.141

A5.142

Bevakning av lanemarknad

Bevaka lanemarknaden och [amnar alternativa férslag till val
av laneinstitut och villkor.

Foérhandlingar om nya lan

Medverka vid férhandlingar géllande nya lan for fastigheten
inklusive upptagande av dessa lan.

Samhallssubventioner

Bevakning av utbud av samhillssubventioner

Bevaka utbudet av samhalissubventioner inom ramen for fér-
valtningsavtalet.

Administration i samband med
samhéllssubventioner

~Utfora den administration som erfordras for att erhalla sam;. .

hallssubventioner.

HYRESGASTERIBOSTADSRATTSHAVARE‘

Ut-, om- och inflyttningar

Koélistor m.m.

Ta emot och registrera anmalningar till kélistor for parkerings-
platser, garageplatser, i enlighet med standardiserade rutiner
inom RB.

Lépande hyresavtal for bilplatser

Bevakning av hyresnivaer samt uppségning

Saga upp hyresavtal for parkeringsplatser samt carport efter
samrad med B.

Andrahandsuthyrning

Ansdkningar och beslut om
andrahandsuthyrningar

Handldgga andrahandsuthyrningar samt svara for fakturering
av medlem i enlighet med av B faststéllt belopp.

Tvister om andrahandsuthyrningar

Foretrada B vid tvister om andrahandsuthyrning i hyres-
namnd. '
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pande

VB RB R
Fortls- RB F
pande

VB RB F
Fortls- RB R
pande
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A5.15
A5.163

A5.17
A5.171

_ hyror.

A5.172

A5.173

A5.18

Inflyttning

Tillagg vid individuell métning och debitering,
IMD. Fakturering av forbrukning vid individuell
métning

Vid fastighetsgemensamma abonnemang/avtal for el med in-
dividuell méatning svarar RB pa uppdrag av B fér fakturering till

den avflyttande bostadsrattshavaren fér upplupen kostnad en-
ligt av B avlast férbrukning vid avtalets upphdrande.

Forteckning 6ver lagenheter, lokaler m.m.

Forteckning dver hyresobjekt

Uppdatera forteckning éver hyreslégenheter, lokaler, garage-
och parkeringsplatser samt férteckning éver hyresgéster och

Forteckning 6ver bostadsrittsligenheter

Fora lagenhetsférteckning i énlighet med bostadsrattslagen.

Pa begéran av bostadsrattshavaren lamna ett utdrag ur 13-
genhetsférteckningen betraffande den lagenhet som bostads-
rattshavaren innehar.

Forteckning 6ver medlemmar i
bostadsrattsférening

Foreldgga ansdkningar om medlemskap for styrelsen och hal-
ler férteckning éver bostadsrattsféreningens medlemmar ak-
tuell i enlighet med bostadsrattslagen.

Overgang av bostadsritter
Vid 6vergang av bostadsratt:

— granska underliggande évergangsunderlag och fang-
eshandlingar.

— till banker och laneinstitut Iamna, av B tillhandahallen,
information om féreningens ekonomi och stadgar, fas-
tigheternas underhallsbehov.

~ inh@mta kreditupplysning pa koéparen.

— medverka till att kopare av bostadsrétt ansdker om
medlemskap hos B.

— medverka till att séljare av bostadsratt ansdker om ut-
trade ur féreningen.
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A5.181

-Ab.2

A5.21

A5.22
Ab.221

A5.223

A5.23

A5.231

— forelagga ansékan om intrade i féreningen fér B, som
beslutar om godkannande av ansékan.

— registrera ny medlem i B:s ldgenhetsférteckning (redo-
visas under A5.172 och A5.173).

— Upprétta kontrolluppgift (redovisas under A3.21). Rap-
portera Sverlatelsen till B.

Overlatelser hanteras enligt av RB faststalld rutin. Se kontrakt
for ers#ttningsmodell. (Debiteras képaren)

Pantforskrivning

Registrera och bevakar pantférskrivningar i féreningens l&-
genhetsférteckning. RB skall underratta panthavare om pant-
sattares eventuella skulder till B. Lémna vid férfragan till ban-
ker och laneinstitut av féreningen tillhandahalina handlingar
som érsredovisning, registreringsbevis eller protokollsutdrag
och fullmakter. Bekréfta gjorda denuntiationer (underrattelse)
till panthavare. Rérlig ersattning enligt KONTRAKT RIKS-
BYGGEN. (Debiteras pantséttarer])A ‘

Kontakter med hyresgéster/ bostadsréttshavare

Felanmilan m m

Tillhandahalla bemannad mottagning dygnet runt. Vid felrap-
portering agerar RB enligt rutin.

Statistik dver anmélda fel, se A7.121

Jourtjénst och beredskap, se A7.3

Information

Vaningsregister och namnskyltar pa dorrar

Uppdatera vaningsregister och namnskyltar pa dorrar i an-
slutning till in- eller utflyttning.

Meddelanden pa anslagstavior
Halla meddelanden pa anslagstavlor aktuella.

Stérningar och férsumlighet av
hyresgéast/bostadsrittshavare

Muntligt papekande efter stérning

Ta kontakt med storande hyresgaster/bostadsrattshavare for
papekande enligt med B éverenskommen rutin.
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A5.232

A5.233

Ab.234

A5.235

A5.236

Ab5.24

Skriftliga rattelseanmaningar

Skriva ut och distribuera rattelseanmaningar (vid behov i re-
kommenderat brev) till férsumliga eller stérande hyresgéas-

ter/bostadsrattshavare i enlighet med B éverenskommen rutin.

Uppségning av hyresavtal/ bostadsrittsavtal

Verkstélla efter samrad med B uppsagningar av hyresav-
tal/bostadsrattsavtal i enlighet med reglerna i Jordabal-
ken/Bostadsréttslagen och lamnar lagstadgade meddelanden
till sociala myndigheter.

Betalningsféreldgganden, avhysning, kvarstad
och handréckning

Anstka om betalningsférelaggande, avhysning och handrack-
ning om avhysning hos kronofogden i enlighet med rutin.

Utlédgg i samband med ansékan hos kronofogden ersétts av
B. o

Meddela socialtjansten att ansékan.om avhysning har inlam-
nats vid &renden som rér hyresratt.

Tvéngsfﬁfsﬁljning .
Anséka om tvangsforsalining hos kronofogdemyndigheten en-
ligt bostadsrattslagen.

Ordningsfragor

Handl&gga och foretrada B vid &renden, som till foljd av brott
mot lag eller stadgar, leder till uppségning och/eller rattslig
prévning.

Hyrestvister

Handl&gga, i samrad med B hyrestvister i hyresnamnd och
domstol.
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A6

A6.1
A6.11

A6.12

A6.2

A6.21

A6.22

A6.23
A6.231

ARKIV, NYCKLAR OCH
FORVALTNINGSHANDLINGAR

Arkiv

Forvaring av handlingar

Under kontraktstiden férvara handlingar, som rér ekonomiska
och tekniska férhéllanden avseende férvaltningsobjektet samt
rékenskapsmaterial och andra handlingar, som omfattas av
B:s arkiveringsskyldighet enligt bokféringslagen och som RB
mottagit eller upprattat sarskilt fér B:s rakning.

Handlingarna skall férvaras pa ett betryggande sétt och i en-
lighet med foreskrifter i Bokféringslagen. Gallring av handling-

-ar sker enligt féreskrivna rutiner. Vid avtalets upphorande

skall handlingarna snarast och senast tre manader efter avta-
lets upphérande éverldmnas till B genom kvittering. B skall
senast en manad fore avtalets upphdrande anvisa sarskild
mottagare av dokumenten.

' Sikerhetskopiering

Séakerhetskopiering av uppgifter pa datamedium genomférs
varje arbetsdag.

Sakerhetskopiorna férvaras avskilda fran dataenheten.

Nycklar

RB tillhandahélls mot kvittens nycklar till samtliga driftutrymmen
och gemensamma utrymmen. Utkvitterade nycklar far inte méar-
kas s att tillhérigheten kan tolkas av obehériga och skall férva-
ras i utrymme med erforderlig sékerhetsklass.

Nyckel- och kortregister

Kontinuerligt uppdatera register éver personer som utkvitterat
nycklar/kort till férvaltningsobjektet och handhar eventuella
nyckelpanter.

Nyckel- och passerkortsanskaffning

Bestélla nya nycklar/passerkort i erforderlig utstrackning.
Nyckel-/ passerkortskostnaden debiteras B.

Nyckelutlamning

Nycklar/passerkort fér drift och underhall

Under normal arbetstid ldmna ut nycklar/passerkort mot kvitto
till personal och sidoentreprenérer som behéver tilltrade till
driftutrymmen o d och bevakar att de aterlamnas inom angi-
ven tid.
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A6.232

A6.24
AB.26

A6.3
A6.31

A6.32

A6.4

A6.41

A6.421

A6.422

Nycklar/passerkort till hyresgister
Hantera och registrera nycklar och passerkort till hyresgéster

och aterkraver respektive avprogrammerar dem vid utflyttning.

(OBS, Avser nycklar till f5rrad i carportar samt separata
forrad)

Lasschema

Vid féréndringar uppdatera lasschema éver férvaltningsobjek-
tet.

Byte av lascylindrar till enskilda utrymmen

Pa uppdrag av B, skifta Iascylindrar pa lagenhetsdérrar till en-
skilda utrymmen vid byte av hyresgast/ bostadsréttshavare.

Forvaltningshandlingar

Relationshandlingar
Lamna uppgifter till B som underlag for upprattande av relat-

...ionshandlingar efter av RB genomférda féréndringar i férvalt-

ningsobjektet.

Driftinstruktioner

Lamna uppgifter till B som underlag fér revidering av driftin-
struktioner efter av RB genomférda férandringar i forvalt-
ningsobjekten.

Underlag fér uppdatering av drift- och underhallsinstruktioner
skall lamnas snarast efter av RB genomférda férandringar.

Kontorsservice

Utskrifter, distribution allmint

Skriva ut, kopiera och distribuera protokoll, kallelser och dag-
ordningar till styrelsen. Publicera dokument pa kundwebb.

Kopiera och distribuera information, medlemsblad o dyl. till
féreningens medlemmar. Publicera dokument pa kundwebb.

Utskrifter och distribution av arsredovisningar

Skriva ut, kopiera samt distribuera arsredovisningar for for-
valtningsobjektet till boende.

Publicera arsredovisning digitalt
Publicera arsredovisning pa kundwebb.
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A6.43

A7

A7TA
A7.11
A7.111

A7.112
A7.113
A7.114

A7.115

A7.116

A7.117

Posthantering

Handha B:s inkommande post och lagga i sarskilt postfack
(exklusive reklam).

TEKNISK PLANERING, UPPHANDLING OCH
GENOMFORANDE

Anl&ggning, art och omfattning framgar av TEKNIK RIKSBYG-
GEN.

Drift
Upphandling och kontroll av sidoentreprenérer

Avrop av driftatgérder

Avropa tjanster for férvaltningsobjektens drift av sidoentrepre-
nérer med vilka ramavtal har tecknats.

Direktupphandling av driftatgéarder

Direktupphandla tjanster for férvaltningsobjektens drift vars
kostnad beréknas understiga 20.000 kr.

Upphandling av férsérjningsmedia

Uppratta férfragningsunderlag och fér B:s rakning upphandla
leveranser av férsorjningsmedia.

Upphandling av férbrukningsmaterial

Fér B:s rékning upphandla leveranser av férbrukningsmateri-
al.

Upphandling av sidoentreprendrer fér drift av
férvaltningsobjekten

Uppratta forfrégningsunderlag och for B:s rékning upphandla
de sidoentreprendrer som erfordras for férvaltningsobjektets
drift.

Kontroll av leveranser och sidoentreprenérer

Kontrollera att av RB upphandlade leveranser och sidoentre-
prendrers tjanster uppfyller stallda krav pa kvalitet, kvantitet
och leveranstid.

Samordning av sidoentreprenérer

Tidsmassig samordna SE:s arbeten pa férvaltningsobjekten
omfattande av B distribuerad férteckning.
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A7.12

A7.121

A7.122

A7.123

~_nhadsskiften.

Driftstatistik, -rapporter

Fastighetens driftanléggning &r forsedd med datoriserad 6vervakning (DOS)
som RB har full tillgang till.

Tilldgg vid datoriserad driftévervakning

Abonnemangs- och telekostnad fér respektive anlédggning be-
talas av B.

Felstatistik

Fora statistik 6ver felanmélningar och genomférda atgarder
och redovisa statistiken via Riksbyggens kundwebb.

Mataravidasning

Avlasa fastighetens matare for férsérjningsmedia enligt fol-
jande:

Vérme (energi och flode), el och vatten i anslutning till ma-

'Vid datoriserad driftévervakning

Kontinuerligt évervaka temperaturer, drifttider och férbrukning
av energi och fléde. ,

Tilldgg vid individuell métning och debitering,

IMD
RB svarar for att administrera system for individuell matning
avel.
Tjansten omfattar
e Insamling av debiteringsunderlag fran leverantérer av
respektive matslag.
e Inlaggning och uppratthallande av matdatabas for
sammanstalining av férbrukningsuppygifter.
¢ Tillhandahalla férbrukningsuppgifter via Internet fér
individuell uppféljning.

Tjansten forutsatter att mat- och debiteringsuppgifter fran B:s
leverantér av métsystem uppfyller RB:s krav pa systemegen-
skaper och ar kompatibla med RB:s métdatabas.

Bearbetning och redovisning av driftstatistik

Analysera de insamlade matuppgifterna med hansyn till vari-
ationer i avlésningstidpunkt och utomhusklimat. Uppratta och
redovisa med uppgifter fran aviasta matarstaliningar férbruk-
ningsstatistik for varme, vatten och el en gang/kvartal.
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A7.124

A7.125

A7.126

A7.127

A7.14

A7.2
A7.21
A7.211

Vid datoriserad driftévervakning
Lépande utvardera driftresultaten.

Kommentarer och atgérdsférslag

Kommentera onormala férandringar i férbrukningen av fér-
sdrjningsmedia och lamnar férslag till atgarder.

Vid datoriserad driftévervakning

Lé&mna fortldpande rapporter om anldggningens status och
energiforbrukning samt forslag till atgarder for att forbattra och
underhalla anlaggningen.

Driftjournaler
Foéra driftjournaler i tekniska centraler.

Driftrapporter

Fora driftrapporter enligt med B 6verenskommen rutin vid till-
syn i samband med driften av varme- och ventilationsanlagg-
ningar och redovisar dessa vid driftméten.

Overvakning av driftstérningar

Jourtjanst och beredskap, se A7.3
Gailler vid datoriserad driftévervakning:
Overvaka akuta driftstérningar och hantera larm.

Drift- och funktionsprovning

Tillse att det en gang per ar utfors drift/funktionsprovning av
férvaltningsobjektets befintliga varme- och ventilationsanligg-
ningar, samt att provningen protokollférs. Har anlaggningen
datoriserad driftévervakning skall dven sékerhetsprovning ut-
foras.

Dessa kontroller avser ej OVK (obligatorisk ventilationskon-
troll).

Underhall
Felavhjalpande underhall

Avrop av felavhjilpande underhall

Avropa felavhjélpande underhall av eventuella sidoentrepre-
norer med vilka ramavtal har tecknats.
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A7.212

A7.214

A7.215

AT7.216

A7.22

A7.221

A7.223

A7.224

A7.23

Direktupphandling av felavhjidlpande underhall

Handla upp felavhjalpande underhall med en kostnad som be-
réknas understiga 20.000 kr per atgéard.

Upphandling av felavhjédlpande underhall

For arbeten utanfor RB:s atagande enligt TEKNIK (T), fér B:s
rékning, upphandla felavhjélpande underhall.

Byggledning och kontroll av felavhjélpande
underhall

Leda och kontrollera av RB upphandlade sidoentreprenérers
arbete med felavhjélpande underhall i avseende pa kvalitet,
kvantitet och leveranstid. Erforderliga rapporter i detta avse-
ende gors till B. Se kontrakt for erséattningsmodell.

Besiktning av felavhjdlpande underhall
For B:s rédkning anskaffa besiktningsman for besiktning av si-

doentreprenader, samt delta i besiktningen. Se kontrakt fér
erséttningsmodell. ' '

Planerat underhali

Uppdraget forutsatter att B tillhandahaller en komplett under-
héllsplan av RB godkénd programvara for planerat underhall.

Underhallsbesiktning

| samrad med B genomféra besiktningar som underlag for re-
videring av underhalisplan och underhallsprogram. Dokumen-
tera besiktningsresultatet.

Uppdatering av underhallsplan

| samrad med B uppdatera underhallsplanen inklusive kost-
nadskalkyler.

Arligt underhalisprogram

| samrad med B uppratta underhallsprogram inklusive kost-
nadskalkyler. Underhallsprogrammet ska avse de atgérder
som enligt beslut ska genomféras under ett budgetar och vara
upprattat i god tid infér budgetarbetet. Utredningar for alterna-
tiva atgéarder bestélls efter godkannande av B och debiteras
efter sarskild taxa.

Ramavtal (avropsavtal, arsavtal)
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A7.231 Upphandling av ramavtal
For B:s rakning infordra anbud, halla kontakt med anbudsgi-
vare, utvardera anbud, genomféra férhandlingar och bestalla /
i samrad med B/ drsavtal med sidoentreprenérer for felav-
hjélpande och planerat underhall.

A7.3 Jourtjénst, beredskap m.m.

A7.31  Beredskap

Definition av normal arbetstid anges i KONTRAKT RB.

Tillhandahalla beredskapstjénst som sakerstaller att akut un-
derhall i forvaltningsobjektet kan utféras utanfér normal ar-
betstid mot rorlig ersattning. Erséttning vid utryckning
framgar av a-prislista.

A7.4 Myndighetsbesiktningar / -anmilningar _
Med myndighetsbesiktningar avses besiktningar som kravs enligt lagar, for-
ordningar, myndighetsféreskrifter o d.
Sadana besiktningar kan t ex avse:
Hissar .. .. i
Kyl- och varmepumpanldggningar
Ventilation
Brandlarm, sprinkler, brandsyn
Tryckkarl ‘ .
OVK-besiktning
Energideklaration

A7.41  Avrop av myndighetsbesiktning
Bevaka tidpunkter och upphandia eller avropa de besiktningar
som krévs enligt lagar, férordningar och myndighetsféreskrif-
ter och ansvara for att de blir genomférda.

A7.42 Medverkan vid myndighetsbesiktning
Medverka vid besiktningar som kravs enligt lagar, férordningar
och myndighetsféreskrifter i den utstrackning som erfordras.

A7.5 Administrera systematiskt brandskyddsarbete
(SBA)
Dokumentera och sammanstélla systematiskt brandskyddsar-
bete. Fora dialog med och leverera uppygifter till raddnings-
tjiénst och myndigheter. Halla kontakt med och inh&mta upp-
gifter fran hyresgéster/bostadsrattshavare.

A8 SARSKILDA UTREDNINGAR OCH RADGIVNING
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A8.2

A8.7

A9
A9.1
A9.11

A9.12.

A9.13

A9.2
A9.21

Juridisk radgivning

Bist& med juridisk radgivning i de &renden som omfattas av
avtalet.

Arenden som hamnar i domstol, hyresndmnd eller skilje-
namnd erséits sarskilt. Likasa om advokat eller annan jurist
med specialkompetens behéver engageras.

Styrelseradgivning

Bista styrelsen med radgivning i fragor som rér styrelsens
funktion, ansvar, arbetssétt och métesteknik m.m.

OVRIGT
Sammantraden

Beredning for sammantraden

. Medverka, i samrad med ordférande i beredningsarbetet infor

styrelsemdten och stdmmor i drenden som rér férvaltnings-
uppgiften. -

Sammantréden i bostadsrattsforeningar.

Vid uppdrag om ekonomisk férvaltning medverkar RB med
representant vid styrelsesammantraden och stammor i bo-
stadsréattsféreningen ndédvéndiga for att fullgéra detta avtal.

Dessa sammantréden kan forldggas péa kvéllstid fram till ki,
20.00 pé vardagar med efterféljande normal arbetsdag.

B skall hélla RB underrattad om sammantréden och beslut ge-
nom kopia av justerat protokoll alternativt protokolisutdrag fére
nastkommande sammantrade.

P& begdran medverkar RB med representant vid ytterligare
styrelsesammantréden och stdmmor i bostadsréttsféreningen.

M&ten med hyresgéster/bostadsrittshavare
Efter samrad med B arrangera méten (t ex stammor och in-
formationsméten). Kostnader for lokal, kopiering, externa fo-
redragshallare, porto och fértaring ingar ej i uppdraget.
Forsadkringar

Bevakning och upphandling
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A9.211 Bevakning av férsikringsmarknad och
radgivning
Folja utbud och behov av forsékringar och mot denna bak-
grund kontinuerligt ge rad till B avseende behov av férsak-
ringar, forsékringarnas omfattning och premier.

A9.212 Upphandling av férsdkringstjinster
RB upphandlar, i samrad med B och fér B:s rékning erforder-
liga férsakringstjanster.

A9.22  Skadereglering
RB medverkar vid behov, ev. tillsammans med férsakringsbo-
lag, vid skadebesiktningar av uppkomna skador i fastigheten,
gor skadeanmalningar om férsakringsskador och medverkar
vid skadereglering i den utstréckning som erfordras i kontak-
ten med forsékringsbolaget och informerar B om uppkomna
skagor. C e

A10 PROJEKTHANTERING OCH KONSULTUPPDRAG -

' N Avser specificerade projekt. R
For felavhjalpande underhall — se A7.21
Fér underhélisplanering se — A7.22

A10.1  Tjanster avseende drift

A10.12 Obligatorisk ventilationskontroll
RB utfor obligatorisk ventilationskontroll och l&amnar protokoll
efter avrop fran B. RB utformar pa basis av utférds
ventilationskontroll férslag till Atgérder och genomfér dessa
efter godkannande av B. Sker efter avrop fran B

A10.13 Forebyggande skadebesiktning
RB genomfér besiktning av lagenheters vatutrymmen, V/A-
installationer etc. och ger dérvid rad och anvisningar till atgar-
der.

A10.2 Tjanster avseende planerat underhall och
ombyggnad

A10.22 Kostnadsberakning
Upprétta kostnadsberakningar avseende projekt fér planerat
underhall.
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A10.23

A10.231

A10.24

A10.25

Finansiering, Ian och subventioner

Utarbeta ekonomiska ramar och anstker om lan och bidrag
for projektet. Handlagga lanebeslut och utbetalning av Ian.

lgangsattningskalkyl, arsavgifts- och
hyreskalkyler

Upprétta igangséattningskalkyl med aktuell och beréknad slut-
lig produktionskostnad for avstamning mot respektive pant-
varden. Med igangséttningskalkylen som underlag uppratta
preliminéra arsavgifts- och hyreskalkyler.

Projektering

Handlagga upprattande av projekteringshandlingar och med-
verka vid val av tekniska [6sningar for projektet.

Upphandling

... Upprétta och utsénda férfragningsunderlag till anbudsgivare
i och infordra, fér B:s rakning, anbud. -

Delta vid Oppnandet av anbud och uppfétta protokoll. .

Utvéardera inkomna anbud samt uppratta anbudssamman-
stéllning och redovisa for B en s.k. nollstallning av lamnade
anbud ’

Svara for kontakter med anbudsgivare under anbudstiden och
férhandla med anbudsgivare efter 6verenskommelse med B.

Upprétta villkorat entreprenadavtal

Efter Bs beslut om igangsattning, upprétta bestallningsskri-
velse for antagande av entreprenér.

Underritta anbudsgivare som ej antagits.
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A10.26

A10.27

Projektledning

Fdretréda B som bestéllare och projektledare for underhalls-
projekt omfattande bl.a.

anmélan till myndigheter av igangsattning, besiktning
m.m.

vara sammankallande och leda regelbundna byggméten
inklusive kallelse till deltagare och protokollsskrivning (B
férutsatts narvara)

handlégga utbetalning av lyft pa byggnadskreditiv enligt
faststalld lyftplan

svara for att anlitad entreprenér évertar bestallarens an-
svar avseende BAS-P/BAS-U.

svara for att anlitad entreprendr évertar byggherrens an-
svar for elektronisk personalliggare och anmalan till skat-
teverket enligt gallande lagstiftning i skatteférfarandela-
gen.

leda och kontrollera sidoentreprenérers arbete med avse-
ende pa kvalitet, kvantitet och leveranstid ..

rapportera projektets fortskridande till B
handl&gga slutkontroll och besiktningar

ansvara for att projektet slutférs och éverlamnas till drift-
sattning i férvaltn‘ingsorganisationen

Se kontrakt for erséttningsmodell.

Relationshandlingar
Tillse att relationshandlingar tas fram efter underhallsprojekt.
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