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Inledning

Valkommen till Topbostader som entreprendr och samarbetspartner.
Har ger vi dig tips, rad och information om viktiga regler som vi vill att
du foljer nar du utfor arbete at oss.

Nar du utfor arbeten i vara fastigheter maste du komma ihdg att du inte
bara representerar ditt féretag, utan aven Topbostader. Det ar darfor
viktigt att du gor ett bra intryck pa hyresgasten och att hyresgasten kan
kanna tillit till dig som entreprendr.

Entreprendrshandboken avser samtliga kontrakterade entreprendrer
som arbetar med Topbostader.

Entreprendren ansvarar for att samtliga anstallda tar del av, foljer och
standigt haller sig uppdaterad i den senaste versionen av det som star i
entreprendrshandboken.

Senaste versionen finns pa var hemsida www.topbostader.se

Entreprendren ansvarar aven for att eventuella underentreprenérer
foljer de riktlinjer som framgar i Entreprendrshandboken.

Arbetsbestéallning

Topbostader kommer i forsta hand att tillampa digital arbetsbestallning
och aterkoppling via sitt fastighetssystem Momentum Fastighet.

Kladsel och legitimation

Nar du genomfor arbete inom Topbostaders omraden ar det viktigt att
dina arbetsklader ger ett vardat intryck och att ditt foretagsnamn ar val
synligt.



Vi tillater inte att stotande texter, symboler eller bilder forekommer pa
kladsel, kepsar, verktygslador eller dylikt.

Nar du traffar hyresgasten presenterar du dig med ditt namn och vilket
foretag du arbetar pa samt att du ar dar pa uppdrag av Topbostader.
Din legitimation ska vara val synlig pa din kladsel och om hyresgéasten
vill se din legitimation s& visar du upp den.

Nyckelhantering

Om du ska utféra arbete hemma hos en hyresgést som inte & hemma
maste du anvanda lagenhetsnyckel. Nar du anvander en sadan nyckel
ar det viktigt att hyresgasten gett dig sitt godkéannande.

Kom ihag att:

o Alltid lasa ytterdorrar, aven nar arbetet pagar i bostaden.

e Forvara nycklar pa ett sékert sétt, nattetid inlast i sdkerhetsskap
eller liknande.

e Det ar inte tillatet att marka eller forvara nyckeln tillsammans
med uppenbar adresskoppling till aktuell fastighet.

o Du farinte 6verlata nyckeln till nagon annan. Du &r personligen
ansvarig for de nycklar du kvitterat ut.

e Sakerstalla att dorren ar last nar du gar darifran, tank pa att du
ar inne i nagons hem.

e Anmala forlorad nyckel omgaende till arbetsledare
och Topbostéader.

Du hamtar nycklar i vart digitala nyckelskap avsett for entreprencrer
som ar tillgangligt vardagar mellan klockan 07.00-22.00, tilltrade till
nyckelskapet har du som entreprendr efter att du personligen kvitterar
ut en nyckel och tilldelats en kod.

Nyckeln skall alltid aterlamnas innan arbetsdagen ar slut och finns i
nyckelrummet senast klockan 22.00.



Milj&

Du far inte spola ned 6verbliven farg/puts/betong eller dylikt i avioppet
och du ska inte heller rengtra dina penslar eller verktyg i hyresgastens
handfat eller diskho.

Nar du anvander kemiska produkter ska de vara miljovanliga. Du tar
alltid vara pa ditt skrap och eventuellt Gverblivet material genom att
kasta det pa atervinningsstationen, du far inte lamna nagot i omradets
egna atervinningsrum.

Lat aldrig bilen sta pa tomgang i omradet.

Hyresgastinformation

Innan du pabdrjar arbetet ar det viktigt att hyresgasten far information
och ger sitt medgivande om:

o Nar arbetet ska utféras — dag och klockslag.

e Att huvudnyckel kan anvands for att komma in i bostaden om
ingen ar hemma. Notera att hyresgasten alltid maste ha gett sitt
godkannande och att information om huvudnyckel ar att
betrakta som farskvara.

Vid storre arbeten i bostader eller allmanna utrymmen som ror hela
trapphus eller som pagar under flera dagar ska informationslapp med
Topbostaders- och entreprentrens logga pa sattas upp i trapphuset
eller laggas i brevliddorna 7-10 dagar innan arbetet paborjas.

Om nagot hander som fler i huset maste informeras akut om ska
informationslapp séttas i trapphuset sa fort som majligt. Topbostader
och i forsta hand dess bestallare ska omgaende kontaktas pa
telefonnummer 0970-255 00 for att géra ett SMS-utskick till
hyresgasterna.



Uppférandekod

Ditt besok ska vara en positiv upplevelse for hyresgasten. Tank pa att
nar du arbetar i nagons bostad &r du inne i en annans persons privata
hem. Darfor ar det viktigt att du alltid upptrader pa ett lugnt och
respektfullt satt.

Nar du befinner dig i hyresgastens hem ska du tanka pa att:

Inte anvanda toaletten eller annan egendom som tillhor
hyresgasten.

Endast rora dig i de rum arbetet utfors i.

Inte roka i eller i direkt anslutning till bostaden.

Inte l&sa anteckningar, lappar eller brev som ligger framme.
Anvanda skoskydd. Du behaller alltid skorna pa da det tillhor din
personliga skyddsutrustning.

Om nagot i lagenheten skadas eller om hyresgéastens egendom
gar sonder ar du ansvarig att ersatta detta. Du maste aven
omgaende informera Topbostader som bestallare om
handelsen.

Anvanda ett vardat sprak, forsok att undvika att prata i telefonen
och maste du gora det sa hall samtalet kort. Ar det mojligt haller
du telefonen avstangd.

Bilkbrning och parkering

De parkeringsbestammelser som galler inom en fastighet galler aven
for vara entreprenorer.
Nar du utfér arbete inom Topbostaders omraden galler féljande:

Det ar tillatet att kora fram till entrédorren for att lasta i eller ur
din bil, darefter parkerar du pa anvisad plats.

Ditt fordon skall vara markt med foretagets namn val synligt och
uppstéllningen av fordonet goras utan att det medfor hinder for
utryckningsfordon, fardtjanst eller andra servicefordon. Du far
inte parkera pa grasmattor.



o Viktigt! Tank pa att det leker barn pa vara omraden, de dyker
upp snabbt, anpassa hastigheten och kor aldrig fortare an i
gafart (6-8 km/h).

Arbetstider

Arbetstid under vardagar ar mellan 07.00 och 17.00, under helg ar
arbetstid mellan 10.00 och 16.00.

Behdver arbete utféras utanfor ordinarie arbetstid sker detta i dialog

med hyresgasten. Om arbetet medfor oljud ska dialog aven hallas med
grannarna runt den berérda bostaden/lokalen.

Sekretess och tystnadsplikt

Vi varnar sjalvklart om vara hyresgasters integritet. Som anlitad
entreprendr har du precis som vara medarbetare tystnadsplikt for det
du ser, hor eller laser om hos vara hyresgaster och hos oss.

Darfor far du inte:

e Prata om hyresgasten eller deras hem till utomstaende.
e Lamna ut hyresgastens namn eller adress till utomstaende.

Om du skulle behtva fotografera exempelvis en reservdel ska det
delges hyresgésten. Se till att ingenting som skulle kunna anvéandas for
att identifiera hyresgasten syns i fotot.

Visa respekt for att du far fortroendet att ga in i vara hyresgasters hem.

Du ska rapportera till din arbetsledare, som i sin tur rapporterar
till Topbostader om du upptacker:

o Brottslig verksamhet.



e Att ndgon farilla.
o Misar eller fara for fastigheten.

Kontakt med Topbostader

Om du behtéver komma i kontakt med Topbostader gor du det enklast
via telefonnummer 0970-25500. Du kan aven mejla
till topinfo@topbostader.se

Besok gors pa Birkarlagatan 12, kundmottagningens aktuella 6ppettider
hittar du pa var hemsida www.topbostader.se.

Galler det ett specifikt arbete kontaktar du bestéllaren som anges i
arbetsordern.

Nar du gar hem fér dagen

Material far ej forvaras atkomligt i trapphuset pa grund av brand- och
olycksrisk. Utrymningsvagarna maste alltid vara fria fran hinder.

Behdver du en plats att férvara verktyg, material eller annat
pa sa kontaktar du din arbetsledare eller Topbostaders fastighetsvéard
for omradet.

Maskiner ska lamnas urkopplade, batteridrivna maskiner lamnas med
batteriet urplockat. Det ska inte vara majligt for ett barn att raka starta
maskinen nar du inte ar dar.

Verktygslador lamnas lasta och inga I6sa verktyg ska forekomma pa
arbetsplatsen nar du inte ar dar.


mailto:topinfo@topbostader.se
http://www.topbostader.se/

Elsakerhet

All elektrisk utrustning ska vara hel och godkand. Inga tillfalliga
lagningar av elinstallationer eller dylikt f& forekomma.

Nar du lamnar arbetsplatsen ska du dra ur alla sladdar och montera
tillbaka vagguttag. Som en extra atgard, 1as dorren till utrymmet som
arbetet pagar i om du lamnar for att ta rast.

Hot och vald

Skulle du av nagon anledning kénna dig hotad, eller om vald brukas
mot dig ska du:

e Lamna bostaden och ta skydd.
¢ Ringa Polisen pa telefonnummer 112.
o Kontakta din arbetsledare, som i sin tur kontaktar Topbostader.

Arbetet slutfort

Nar du utfort ditt arbete hos hyresgéasten ska du meddela hyresgasten
om vad for arbete som ar utfort. Du ska aven lamna eventuella
skotselrad till hyresgéasten.

Om hyresgasten inte ar hemma nér arbetet slutforts ska alltid
hyresgéasten delges skriftligt vad som &r utfort, av vem, nar arbetet
utforts och telefonnummer till dig.

Du skall alltid aterkoppla bestallaren om statusen pa arbetet, nar det
fardigstalls skall &ven det meddelas bestallaren.

Matningar, analyser eller andra kontrollers resultat skall inte delges
hyresgésten utan endast Topbostader som i sin tur tar kontakt med



hyresgasten.

Stadning

Nar du &ar klar med ditt arbete ska du stéda efter dig. Stracker sig
arbetet dver flera dagar ska grovstadning goras varje dag innan du
[Amnar bostaden.

Ta med allt skrdp och restmaterial. Lamna det inte i trapphus eller
soprum eftersom det 6kar brandrisken och forsvarar framkomligheten.

Har du smutsat ned i trapphuset under tiden du arbetat ska &ven det
stadas.

Mutor och korruption

Topbostader AB motverkar all form av korruption och arbetar utifran
den policy som finns framtagen hos Gallivare kommun.

Entreprenoren ska undvika situationer dar det uppstar en
intressekonflikt vilket riskerar entreprendrens trovardighet gentemot
Topbostader.

Anstallda at Topbostader ska inte bli erbjudna eller ta emot otillborliga
formaner i form av pengar, gavor, tjanster, resor eller underhallning i
samband med uppdrag for Topbostader AB.

Konsekvenser

Om entreprendren brister i fullféljandet av de riktlinjer som framgar av
Topbostaders entreprenérshandbok kan affarsrelationen med
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Topbostader riskeras att upphora.

Avslut

Innan du satter igang med arbete i vara bostadsomraden ska du ha last
igenom vara rad, regler och tips.

Vi pa Topbostader vill att vara hyresgéaster och entreprendrer ska fa ett
sa bra och trevligt bemotande fran varandra som mgjligt.

Du som fdljer de tips och regler som du last om i den har
entreprendrsandboken har alla forutsattningar for att ge dig och
hyresgésten en bra upplevelse.

Tack for ett bra samarbete och lycka till med arbetet.

GDPR

Vara hyresgasters séakerhet ar viktig for oss och vi varnar om
deras integritet.

Alla uppgifter som lamnas till oss eller er som var entreprencr
skall behandlas i enlighet med Integritetsskyddsmyndigheten.

En personuppgift &ar all slags information som kan kopplas till en

person ex namn, adress eller kontaktuppgifter som
telefonnummer och e-postadresser.
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Topbostader AB 2023-12-11

Topbostader AB
Birkarlagatan 12
982 36 Gallivare

Telefonnummer 0970-255 00
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