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Anvisning for Fastighetsférvaltning

Lasanvisning

Anvisningen riktar sig till de chefer och medarbetare som aktivt arbetar med forvaltning och
utveckling av Higabs fastigheter samt i forekommande fall till chefer och medarbetare inom
stodfunktionerna.

Processer

Anvisning for fastighetsforvaltning omfattar i forsta hand processen: Drift och underhdll av
fastigheter men dven processerna: Bygga nytt och bygga om samt Hyra ut lokaler och varda
kundrelationer.

Syfte med anvisningen
e Att 6vergripande beskriva hur Higab arbetar med fastighetsforvaltning.
e Att 6vergripande ange vem som ansvarar for vad inom omradet fastighetsforvaltning.

Mal
Malet med anvisningen ar att
e Attiett dokument ge en samlad bild av hur fastighetsférvaltning bedrivs pa Higab samt vilka
krav som ska uppfyllas.

Bakgrund och férutsattningar

Higab har ett varierat och brett bestand av fastigheter av olika typ och storlek, fran olika tidsepoker
och for olika andamal. Fastighetsforvaltning ar en av bolagets tva kdrnverksamheter. | vart uppdrag
ingar bland annat att férvarva, forvalta, 4ga och avyttra fastigheter och byggnader. Bolaget ska i
huvudsak tillgodose stadens behov av specialfastigheter samt strategiska fastigheter av betydelse for
stadens utveckling. Bolaget har ett sarskilt ansvar att varda kulturhistoriskt vardefulla byggnader.
Bolaget ska dven tillhandahalla lokaler till foreningslivet och kulturverksamheten.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e Kvalitets- och Miljohandboken framforallt kapitlet Drift och férvaltning av fastigheter samt
foljande dokument:
o Anvisning for investering och lokalanpassning.
Anvisning och instruktion for garantihantering.
Instruktion for planerat underhall.
Anvisning for energieffektivisering.
Anvisning och instruktion fér systematiskt brandskyddsarbete (SBA).
Anvisning for kredithantering.

O O O O O

Kvalitets- och Miljohandboken (KoM-handbok)
Kvalitets- och Miljohandboken beskriver hur olika delomraden inom fastighetsférvaltning ska tas
omhand samt vem som ansvarar for vad.
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Drift av fastigheter
Driften omfattar féljande delar som mer i detalj beskrivs i KoM-handboken. Drifts- och servicechef,
bitrddande drifts- och servicechef samt fastighetstekniker dr de som i huvudsak ansvarar for att
sakerstalla driften av fastigheterna.
e Energi/Media - Har beskrivs hur Higab ska arbeta for att hitta fel och brister inom omradet
samt minska energikostnader.
e Inre och yttre tillsyn — Avsnittet beskriver vilka delar som ingar, hur ofta tillsyn ska ske och
vem som ska gora den.
e Las och larm — Hér beskrivs hur Higab arbetar med de larmtyper och |3s bolaget ansvarar for.
¢ Myndighetsbesiktningar — Har listas de myndigheter som staller krav pa besiktningar, hur
ofta de ska utforas, vem som gor dem, vilka krav som ska uppfyllas samt var
besiktningsprotokollen forvaras.
e SBA-avsnittet - Beskriver hur Higab arbetar med systematiskt brandskyddsarbete.
e Serviceavtal - Beskriver hur de hanteras beroende pa om det ar ett fastighetsgemensamt,
fastighetsspecifikt eller ett gemensamt avtal i Goteborgs Stad.

Underhall av fastigheter

Omradet ar uppdelat i tva delar: Lopande underhall och planerat underhall. Drifts- och servicechef,
bitradande drifts- och servicechef samt fastighetstekniker ar de som i huvudsak ansvarar for att
sakerstalla det I6pande underhallet. Det planerade underhallet bedrivs i samverkan mellan
utvecklingsavdelningen och forvaltningsavdelningen. Fastighetsutvecklingschef, projektchef och
projektledare ar de som i huvudsak ansvarar for att sdkerstalla att det planerade underhallet utfors.

Lopande underhall
e Felanmailan och hantering av driftstorningar.
e Avhjalpande och akut underhall.
e Skadehantering som omfattar hantering av forsakringsarenden, garantihantering
och sanering efter skadegorelse.

Planerat underhall

Planeringen av nastkommande ars planerade underhall startar i mars aret fore det ar som
underhallet ska genomféras. En arbetsprocess har tagits fram som beskriver vad, nar och vem som
gor vad i planeringsarbetet. Det av forvaltningen beslutade planerade underhallet genomfors av
projektledarna och sker i projektform enligt Géteborgs Stads gemensamma byggprocess (GBP) och
hanteras i IT-stodet Antura. Ett antal mindre underhallsprojekt genomfors av fastighetsteknikerna.
Uppfoljning av det planerade underhallet genomfors I6pande néar projekten avslutas och
dokumenteras i underhallssystemet Incit Expand. Samtidigt dokumenteras de delar som ska
garantibevakas.

Hyra ut lokaler och varda kundrelationer

Fastighetschef och kundansvariga ar de som i huvudsak ansvarar for att sakerstalla uthyrning och
kundvard men aven fastighetsteknikerna moéter kunder i det dagliga arbetet. Malsattningen ar att
alltid hitta ratt lokal till vara kunder och att hitta kunder med verksamhet som stdammer med husets
forutsattningar och karaktar.
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Kundméten och kundaktiviteter

Kundansvarig ansvarar for att moten sker med kund. Hur ofta och pa vilket satt bestams utifran
verksamhet och 6nskemal fran kund. Férutom dessa halls alltid méte med kund vars hyresavtal ar
foremal for uppsagning i god tid innan sista datumet fér uppsagning passeras. Vart mal ar att i
mojligaste man halla forhandling med kund om forandrade hyresvillkor och komma 6verens innan
sista datumet for uppsagning passerats. En gang per ar genomfors en stérre kundaktivitet for vara
nyckelkunder da daven samarbetspartners kan bjudas in. Aktiviteten planeras och genomfors i
samarbete mellan forvaltningen och kommunikationsavdelningen och sker i ndgot av vara hus och
med huset eller husets verksamhet som tema. Ovriga kundaktiviteter under ret sker pd initiativ av
kundansvarig eller fastighetstekniker.

Lokalanpassning

Kundansvarig ar den som lyssnar in nar kunden har behov av forandrade lokaler men ett nara
samarbete sker mellan kundansvariga och projektledare nar en kund har behov av en anpassning av
sina lokaler.

Utveckling av fastigheterna

For att fastigheterna ska ha en langsiktig andamalsenlig anvandning och attrahera hyresgaster finns
utvecklingsplaner framtagna for flertalet av Higabs fastigheter. | samband med budgetarbetet gas
alla befintliga utvecklingsplaner igenom och revideras vid behov av kundansvarig i samverkan med
fastighetschefen.

Utveckling av kulturmiljéer

Som &gare och férvaltare till manga av stadens kulturhistoriskt vardefulla hus och miljéer bidrar
Higab till utvecklingen av destinationen Géteborg genom att driva en utvecklingsprocess som éver tid
syftar till att 6ka levandegorandet av kulturmiljéer. Malsattningen ar att skapa tillgdngliga och
levande kulturmiljoer som attraherar géteborgare, bestkare och det lokala naringslivet. Arbetet leds
och samordnas av Higabs utvecklare for kulturmiljoer.
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