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Inledning

Att fa till en bra d6verlamning fran byggprojekt till
fastighetsforvaltning, ar ndgot som manga organisationer
arbetar med, sa dven vi pa lokalférvaltningen.




Férvaltningens ledningsgrupp tog ett beslut
2014 om att foérbattra arbetssattet fran pro-
jekt till férvaltning. Ett projekt tillsattes som
kallades for Effektivt och kvalitetssakrat
idrifttagande, Eksid. Manga medarbetare var
involverade i arbetet och arbetssattet infér-
des till en viss del i nio A-projekt. Arbetssattet
skulle utvecklas i samband med att det infér-
des i projekten, men det saknades resurser fér
detta. Inférandet avstannade men behovet av
att férbattra arbetssattet fanns kvar.

| januari 2017 tog forvaltningsledningen ett beslut
om att starta upp projektet igen och arbetet blev
en prioriterad del i férvaltningens strategiska
utvecklingsplan. Det tog ungefar ett ar innan vi
fick fart pa arbetet. | bérjan handlade det om
att fa en samsyn i varfor arbetet skulle géras
och att de olika avdelningarna pa férvaltningen
skulle fa en forstaelse for varandras ansvar, roller
och uppdrag.

Arbetssadttet ar brett testat

For att komma framat i arbetet kopplades
arbetet narmare till fem projekt, dar arbetssat-
tet kunde testas. En arbetsgrupp med repre-
sentanter fran serviceavdelningen, fastighets-
avdelningen, projektavdelningen och
utvecklingsavdelningen bildades for att till-
sammans ta fram rutiner, mallar och checklis-
tor kopplat till de olika momenten i arbetssat-
tet.

Arbetsgruppen har samlat in underlag fran
tidigare arbeten, tagit fram férslag, resmissat
forslagen till olika funktioner pa férvaltning-
en, tagit upp férslagen fér avstdmning i olika
motesgrupperingar och tagit in synpunkter
och gjort andringar. Arbetsgrupper kopplat
till specifika moment har ocksa arbetat fram
material.

Férvaltningens ledningsgrupp har fattat beslut
om arbetssattet och resurser for inférandet.
Infébrandet av arbetssattet startade 1 januari
2019 da alla A-projekt ska félja hela eller delar
av arbetssattet, som vi nu kallar Fran projekt
till férvaltningen - vart arbetssatt.

Arbetssattet &r en del av vara ordinarie pro-
cesser och alla rutiner, checklistor och mallar
finns i de system som vi arbetar i varje dag.
Alla berdrda medarbetare far utbildning i
arbetssattet, vi &r ganska manga, vilket inne-
bar att vi kommer erbjuda utbildningar succe-
sivt. Aven entreprendrer och konsulter kom-
mer fa information om hur vi arbetar.

Utbildning erbjuds kontinuerligt
Projektets inférandefas varar i tva ar fran 2019
till 2020. Detta fér att fortsatt erbjuda utbild-
ningar, félja upp och utvardera arbetssattet
och gora eventuella férandringar. Om tva ar
tas utvecklingen och uppféljningen in i linjeor-
ganisationen.

Det tar alltid tid att infora ett nytt arbetssatt
och hur val det faller ut kommer férst kunna
utvarderas i de projekt som foljt hela arbets-
sattet. De projekt som redan startats upp och
bara anvander delar av arbetssattet far utvar-
deras utifran det. Utifran att de administrativa
foreskrifterna (AF) inte varit pa plats forran 1
juni 2019, ar det endast projekt som startats
efter det som foljer arbetssattet i sin helhet.
Redan pabérjande projekt, projekt som star-
tats innan 1juni 2019, féljer tillampbara delar i
arbetssattet.

Alla foljer arbetssattet

En framgangsfaktor i arbetssattet &r att
samtliga chefer ansvar for arbetet och féljer
upp arbetet kopplat till olika moment. For att
bredda arbetssattet till att ocksd omfatta fler
projektformer och sdkerstélla att arbetssattet
blir en del av férvaltningens ordinarie pro-
cesser, kommer arbetssattet att inkluderas i
lokalférvaltningens processbaserade lednings-
system, LF 2021.

Denna PDF anvands fér utbildning i arbets-
sattet for chefer och medarbetare. Utbild-
ningsmaterialet uppdateras |I6pande. Materi-
alet finns LF-internt samt i lokalférvaltningens
utbildningskatalog.

Klicka har for att komma till materialet



https://intranat.goteborg.se/wps/wcm/myconnect/fe9a354e-4fc0-4289-b52b-1566426bdf27/Utbildningsmaterial+från+projekt+till+förvaltning+%28002%29.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-fe9a354e-4fc0-4289-b52b-1566426bdf27-mwDORwG

Mal med arbetssattet

Genom att arbeta enligt arbetssattet nar vi malen att fa ndjdare
medarbetare, ndjdare kunder, lagre kostnader, [agre energianvandning och vi
blir tydligare och proffsigare bestallare.

N&jda medarbetare far vi nar vi har tydliga rutiner
for arbetet, forstar varandras ansvar och roller och
arbetar tillsammans for géteborgarnas basta.
Genom arbetssattet skapar vi forutsattningar for att
byggnaderna ska vara klara och mer &ndamalsenliga
vid dverlamnande fran projekt till férvaltning och
verksamhet. Det leder till ndjda kunder som ocksa far
ett gott inomhusklimat. Att byggnaderna &ar fardiga
och tydliga rutiner i garantiskedet leder till mindre

fel i byggnaderna och en smidigare hantering av de
fel som uppkommer. Detta bér ocksa fa konsekven-
ser i form minskade kostnader. Serviceavdelningen
kommer att trimma in fastigheterna och darmed nar
vi vara mal att ha en lagre energianvdndning.
Rutiner och tydliggjorda ansvar samt ett stoérre
fokus pa erfarenhetsaterféring gér att vi ocksa blir
tydliga och proffsiga bestéllare.




Sammanfattande
beskrivning av arbetssattet

Arbetssattet fortydligar moment i projektfas (fran att férfragningsunderlag ska tas fram) och garantifas
(till den tvaariga garantibesiktningen) och anger vilka funktioner som ar ansvariga for respektive

moment.

| varje projekt anlitas funktionen bestallarens installationssamordnare
(BIS) som stod till projektledaren. Bestéllarens installationssamordna-

re ar framforallt stdd till projektledaren i fragor om installationer. Vid
momentet teoretisk samordnad funktionskontroll ar bestallarens instal-
lationssamordnare en nyckelfunktion for att i tid upptacka eventuella
brister i projekteringen och entreprenaden gallande installationer.
Bestallarens installationssamordnare foljer ocksd upp entreprenaden for
att anldaggningen ska vara driftsatt i tid.

| arbetssattet ar tiden innan slutbesiktning sarskilt viktig och genom att

l&gga mer resurser pa att gdra en teoretisk samordnad funktionskon-
troll, driftsatt anldaggning och samordnad funktionskontroll férvantas
Overlamning kunna goéras i narmare anslutning till slutbesiktningen.

Overldmning av fastigheten till férvaltning kommer i arbetssattet géras
nar slutbesiktningsprotokollet ar godkant och nollat och alla handlingar
ar levererade. Projektavdelningen [amnar &éver projektet till fastighets-
avdelningen pa ett 6verlamningsmote.

Under garantifasen trimmar serviceavdelningen in fastigheter och gor

en energianalys for att nad energimalen samt att kunderna ska fa en
battre innemiljo.

Garantiférvaltaren hanterar svarare garantidrenden och arbetar konti-
nuerligt med erfarenhetsaterféring, i kontakt med verksamheterna och
forvaltningen. Garantiférvaltaren far genom detta ocksa ett bra under-
lag infér garantibesiktning.

Tank pa att:

Genomfor alla moment i arbetssattet i tur och ordning och
utga fran framtagna rutiner, checklistor och mallar (ligger i
de system som vi arbetar i varje dag).

Nar du kallar till ett méte, anvdnd funktionsbrevladeadres-
serna (finns listade i slutet av detta dokument)

N&r du kallar till méte, skriv momentets namn i kallelsen, sa
att alla vet vad det ar féor méte som avses.




Projektfas

Teoretisk Startmoéte Avstdmningsmote drift-rgegr:itrfgéng d?c\t/e”émnin?: driftgcreantgirrswlgéng Méte
N ; = ; riftgenomgang bestallar-
Sfir:kotrigzzfj entreprendr Driftsatt anlaggning driftpersonal verksamhet driftpersonal anmarkningar
kontroll
Samordnad Redovisning av . j
Upphandla Fér- Driftsatt funktions- Slutbesiktning fardigstallt investe- Overlam-
AF-del e - . ringsprojekt ningsméte
BIS besiktningar anldggning kontroll
[ [ [ [ [ I |
Upphandling I 1-2 veckor innan 3 veckor innan Overlamning
driftsatt anldggning slutbesiktning

2-4 veckor innan
samordnad
funktionskontroll

FA - sakkunniga, forvaltare, garantiférvaltare

PA - projektledare
BIS - bestallarens installationssamordnare

SA



Garantifas

Uppfoljnings- Uppfdlining Intrimning och Syn etableringsskétsel Erfarenhetsater- Garantibesiktning
mote driftgenomgang energiuppfolj- 3 gdnger/ar féring med FA 2 ar
verksamhet personal ning & SA

Eventuell (
kompletterande

Etableringsbe-

slutbesiktning. siktning. Del Erfarenhets-
Del av ordinarie av ordinarie Servicebesdk aterféring med
slutbesiktning. slutbesiktning. 2-4 st/ar verksamhet

\

—

Felanmalan

6-12 manader efter
slutbesiktning

2 manader efter
inflytt

18-22 manader efter
slutbesiktning

FA - sakkunniga, férvaltare, garantiférvaltare

PA - projektledare
SA



Tillbaka till
processbild

Upphandla Bestallarens
installationssamordnare (BIS)

Bestallarens installationssamordnare (BIS) upphand-
las for att vara stéd till bestallaren under projekt-
eringens senare del samt under entreprenaden till
och med nollat slutbesiktningsprotokoll. BIS:ens roll
ar att i tidupptacka eventuella brister i projekteringen
och entreprenaden gallande installationer. Vidare ska
BIS:en félja upp entreprenaden for att sakerstalla att
anlaggningen blir driftsatt enligt satt tidplan.

Projektledaren har det évergripande ansvaret fér
projektet men BIS:en stéttar bestallaren gallande
installationsfragor. BIS:en ansvarar under projekt-
eringen fér exempelvis detaljgranskning av system-
handlingen och genomférandet av den teoretiska
samordnade funktionskontrollen. BIS:en stottar ocksa
bestallaren under entreprenaden med fragor fran
installationsentreprenérerna.

Dokument:

¢ MALL-3728- (nu gallande version)
Ansvarsfoérdelning bestallarens
installationssamordnare (BIS)

Plats: GBP och Projektstyr




Tillbaka till
processbild

Teoretisk samordnad
funktionskontroll

Som en del av samgranskningen i projekteringen
utférs en teoretisk samordnad funktionskontroll.
Detta gors genom att ett provningsprogram, tillika
gransdragningslista, upprattas och utifran det utfors
en samgranskning av de tekniska systemen. Genom
den teoretiska samordnade funktionskontrollen
kontrolleras att de projekterade systemen harmo-
nierar med varandra och gransdragningen mellan de
tekniska systemen kontrolleras och

fortydligas.

Provningsprogrammet bildggs senare férfragningsun-
derlaget och anvands vid den samordnade funktions-
kontrollen i slutfasen av entreprenaden.

Syftet ar att i ett tidigt skede sakerstalla att for-
fragningsunderlaget ar ordentligt samgranskat och
fanga upp oklara gransdragningar. Férhoppningen
ar att minimera antal fel som senare hade uppdagats
under produktion eller vid samordnad funktions-
kontroll.

Bestéallarens installationssamordnare (BIS) ansvarar
for och haller i den teoretiska samordnade funtions-
kontrollen. BIS:en sammanstaller gransdragningslis-
tan med underlag fran dvriga konsulter. Projektle-
daren, projekteringsledaren och berdrda konsulter
narvarar i momentet. Gransdragningslistan omar-
betas till ett provningsprogram som underlag fér
samordnad funktionskontroll i slutskedet av entre-
prenaden.

Dokument:

ANV-3720-v. (nu gallande version)
Teoretisk samordnad funktions-
kontroll

MALL-3859-v. (nu géallande ver-
sion) Gransdragningslista/ Check-
lista Teoretisk samordnad funk-
tionskontroll (SFK).docx

Plats: GBP och Projektstyr




Administrativa foreskrifter

En forutsattning for att genomfdra nya aktiviteter i produktionen ar att de ingar i
entreprenadkontraktet. Darfor har mallarna for vara administrativa foreskrifter for konsultuppdrag,
totalentreprenad och utférandeentreprenad justerats sa att kravstallningen i vara upphandlingar
ska ga i linje med arbetssattet fran projekt till forvaltning. Ett viktigt fortydligande &ar att
serviceavdelningen far ga in och atgarda fel i fastigheten, dven da den befinner sig i garantifasen.

Administrativa foreskrifter, konsultuppdrag
| mallen fér de administrativa foreskrifterna for konsultuppdrag fram-
gar att en teoretisk samordnad funktionskontroll ska genomféras

under projekteringen.

Administrativa féreskrifter, totalentreprenad

| mallen fér de administrativa féreskrifterna for totalentreprenad har
féljande dndringar gjorts i linje med arbetssattet Fran projekt till for-
valtning:

» Fortydligande vilka forbesiktningar som ska géras avseende disciplinen
mark.

» Anldggningen ska vara driftsatt tva till fyra veckor innan samordnad
funktionskontroll. Fér att uppna tillstandet “driftsatt anlaggning”
skall checklista driftsatt anldaggning vara ifylld och godkand av
bestallaren. Samordnad funktionskontroll ska vara godkand tre veckor

Tillbaka till
processbild

»

»

»

»

innan slutbesiktning. Protokoll fran samordnad funktionskontroll

ska vara klart senast 10 dagar foére slutbesiktning. For att det ska bli
godkant ska eventuella fel vara dtgardade och kontrollerade. Om nagot
moment ar férsenat skjuts efterféljande moment upp.

Tid for avhjalpande av garantifel har satts till tre veckor om inte
[Zmplig arstid bér avvaktas.

Drift- och underhallsinstruktioner ska vara i digital form och laddas
upp pa Lokalférvaltningens projektplattform. Darutdver levereras
OVK, Storkdk, CE-markning och hyresgastpadrm i 1 omgang
pappersformat i parm.

Vite for uteblivet servicebesdk ar 20 tkr.

Det finns méjlighet for projektledare att anvanda sig av bonus, om
driftsatt anldggning och samordnad funktionskontroll genomférs i
tid. Texter avseende detta finns att hamta hos upphandlings-
enheten.

1



Administrativa foreskrifter, fortsattning

Administrativa féreskrifter, utférandeentreprenad

| mallen fér de administrativa féreskrifterna for utférandeentreprenad
har féljande andringar gjorts i linje med arbetssattet Fran projekt till
forvaltning:

» Foértydligande vilka forbesiktningar som ska gdras avseende
disciplinen mark.

» Anldggningen ska vara driftsatt tva till fyra veckor innan samordnad
funktionskontroll. Fér att uppna tillstandet “driftsatt anlaggning”
skall checklista driftsatt anlaggning vara ifylld och godkand av
bestallaren. Samordnad funktionskontroll ska vara godkand tre
veckor innan slutbesiktning. Protokoll frdn samordnad funktions-
kontroll ska vara klart senast 10 dagar fore slutbesiktning. For att
det ska bli godkant ska eventuella fel vara atgadrdade och kontrol-
lerade. Om nagot moment ar férsenat skjuts efterféljande moment

upp.

» Tid fér avhjalpande av garantifel har satts till tre veckor om inte
[amplig arstid bdr avvaktas.

Tillbaka till

processbild

» Drift- och underhallsinstruktioner ska vara i digital form och laddas
upp pa Lokalférvaltningens projektplattform. Darutdver levereras
OVK, Storkdk, CE-markning och hyresgastpadrm i 1 omgang pappers-
format i parm.

» Vite for uteblivet servicebesdk ar 20 tkr.

» Det finns mojlighet fér projektledare att anvanda sig av bonus, om
driftsatt anldggning och samordnad funktionskontroll genomfors i
tid. Texter avseende detta finns att hamta hos upphandlingsenheten.

Dokument:

AF Konsultuppdrag
AF Totalentreprenad

AF Utférarentreprenad

Plats: GBP och Projektstyr
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Startmote med

entreprenor

Mallen for startmotesprotokollet har reviderats for att stam-
ma 6verens med arbetssattet, fran projekt till férvaltning.
Andringarna géller driftsatt anldggning, samordnad funk-
tionskontroll och férbesiktningar.

Driftsatt anlaggning och samordnad
funktionskontroll

Under punkt 24 i mallen fér startmotesprotokollet ar det
tillagt att ett avstdamningsmote infér driftsatt anldggning
ska hallas en till tva veckor innan driftsatt anlaggning

samt att driftsatt anldggning ska vara godkand tva till fyra
veckor innan samordnad funktionskontroll. Vidare star att
samordnad funktionskontroll ska vara godkand senaste tre
veckor innan slutbesiktning.

Syftet med andringen &r att belysa vikten av att halla tid-
planen for driftsatt anldaggning och samordnad funktions-

kontroll for att forbattra forutsattningarna fér en godkand
slutbesiktning och farre fel och brister i férvaltningsskedet.

Foérbesiktning
Under punkt 25 star exempelvis att markschakt ar ett
utrymme som ska férbesiktigas innan det 1aggs igen.

Dokument:

¢  MALL-1456-v.(nu gdllande version) Startmo&tes-
protokoll

Plats: GBP och Projektstyr

Tillbaka till
processbild




Forbesiktningar §

En del installationer och byggnadsdelar gar inte att besiktiga vid slut-
besiktningen da de byggts in i konstruktionen eller ar svartillgédngliga
ndr byggnaden &r helt klar. S&ddana delar ska darfér forbesiktigas. Som
stodd till projektledaren, entreprendren och besiktningsorganisationen
pagar ett arbete pa férvaltningen med att tydliggdra vilka férbesikt-

ningar som ska utféras.

Exempelvis ska férbesiktningar genomforas avseende:

» Installationer i och under bottenplattan/bjalklag
» Schakter
» Installationer ovan undertak

» Installationer i vaggar

Tillbaka till
processbild

For mark ska forbesiktningar géras avseende dverbyggnader. Det inne-
bar bland annat barlager, forstarkningslager vid hardgjorda ytor samt
jorddjup vid vaxtbaddar fér bade trad och buskage. Férbesiktningarna
ska dokumenteras med foto.

Dokument:

e  ORG Doc-1208-v.(senast géllande version) Rutiner i

besiktningsprocessen

Plats: GBP och Projektstyr
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Tillbaka till
processbild

Avstamningsmote infor
driftsatt anlaggning

For att sakerstalla att samordnad funktionskontroll
blir godkand pa utsatt tid &r det viktigt att
anlaggningen ar driftsatt med god marginal.

Detta fér att entreprendren ska kunna utféra de
provningar och injusteringar som kravs. Infor
kontrollen halls ett formote for att gd igenom
férutsattningarna

Projektledare sammankallar till avstamningsmote
infér driftsatt anldaggning. Projektledaren ansvarar
for att byggledare, BIS, sakkunnig El, SRO, VVS samt
elansvarig kallas till métet. Underentreprendr kallas
till motet vid behov.

Byggledare protokollfor métet.

Dokument:

* ANV-3721-v.(senast gallande
version) Driftsatt anldggning

Plats: GBP och Projektstyr




Driftsatt anlaggning ©

For att sakerstalla att samordnad funktionskontroll blir godkand
pa utsatt tid &r det viktigt att anldggningen &r driftsatt med
god marginal. Detta for att entreprendren ska kunna utféra de
provningar och injusteringar som kravs.

Driftsatt anldggning ska foljas upp och godkannas av
besiktningsorganisationen.

Tiden mellan driftsatt anldaggning (DA) och samordnad
funktionskontroll (SFK) skall vara tva till fyra veckor. Om punkten
driftsatt anldggning ej godkanns sa skjuts SFK upp till dess att DA
godkants. Som stdd for driftsatt anldaggning finns en checklista
for respektive disciplin som skall projektanpassas. Kontrollen kan
utfoéras av BIS, besiktningsman styr eller provningsledare.

Projektledare sammankallar till driftsatt anldaggning. Projektledaren
ansvarar for att kalla féljande till métet:

» byggledare
» entreprendr
» BIS

» sakkunnig El

Tillbaka till
processbild

SA

» SRO

» VVS

» elansvarig

» elektriker (kallas via funktionsbrevldda sa.bygg@If.goteborg.se)

» samordnare nya fastigheter (kallas via funktionsbrevlada drift
teknik@lf.goteborg.se).

Serviceavdelningen deltar i driftsatt anldaggning utifran behov och
verksamhetstyp. Underentreprendr kallas till driftsatt anldggning vid
behov.

Byggledare protokollfér motet.

Dokument:

e ANV-3721-v.(senast gallande version) Driftsatt
anlaggning

¢ CHK-1623-v.(senast gallande version) Checklistor fér
driftsatt anldggning.docx

Plats: GBP och Projektstyr
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Tillbaka till
processbild

Samordnad funktionskontroll
(SFK)

Samordnad funktionskontroll ar ett viktigt moment Projektledare sammankallar till samordnad

i produktionen for att sakerstalla att de tekniska funktionskontroll. Projektledaren kallar féljande till
funktionerna fungerar var fér sig och tillsammans. mobtet:

Under provningen kontrolleras granssnittet mellan
discipliner. En godkand samordnad funktionskontroll
inklusive dverordnat styrsystem ar en forutsattning
for godkand slutbesiktning. En godkand samordnad
funktionskontroll i god tid ses ocksa som en
forutsattning fér en bra slutprodukt och mindre
driftproblem i forvaltningsskedet.

sakkunnig El
SRO
AVAVAS)
* omrade drift
+ bygg
MSS storkdk (kallas via funktionsbrevlador) vid ser-
viceavdelningen.
For att fa kvalitetssakra samordnad
funktionskontroll utférs driftsatt anldéggning som Provningsledare i momentet ar besiktningsperson
en kontrollpunkt, tva till fyra veckor innan. Det &r Styr.
alltid bestallaren som anlitar provningsledaren enligt

besiktningsrutinen.
Dokument:

¢ ANV-1448-v.(senast gallande version)
Samordnad funktionskontroll

¢ MALL-1628-v.(senast gallande version)
Program for Samordnad funktionskontroll

Plats: GBP och Projektstyr



Slutbesiktning

Slutbesiktningen ska vara godkand innan verksamheten flyttar in.
Projektledare &r sammankallande for slutbesiktning. Projektledaren
ansvarar for att féorvaltare, konstférvaltare, projektledare konst,
garantifdérvaltare, sakkunnig, El, Larm, SRO, Ventilation, Rér, Stor-
kdék och Bygg samt omrade drift vid serviceavdelningen kallas till
slutbesiktningen.

Vid slutbesiktning som aven innefattar mark ansvarar projektledaren
for att sakkunnig Mark kallas till motet.

Férvaltaren deltar som fastighetsavdelningens representant i syfte att
ta del av slutresultatet och lara kdnna objektet. Férvaltaren har ing-

et formellt ansvar pa Slutbesiktningen. Garantiférvaltaren deltar och
informerar sig om objektet infér garantiférvaltningsskedet. Sakkunniga
bevakar besiktningen utifran bland annat tekniska krav och anvisningar.

Tillbaka till
processbild

Dokument:

e ORG Doc-1208-v.(senast gallande version) Rutiner i
besiktningsprocessen

Plats: GBP och Projektstyr

Tank pa att:

Nar slutbesiktningen ar godkand ska information om
fastigheten laggas in i noteringsfliken i fastighetssystemet
Xpand.

Se: MALL-1810-v. (senast gallande version)
Slutrapport.docx

Plats: GBP och Projektstyr

Detta for att serviceavdelningen ska hantera felanmalningar.

PA

SA
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Eventuell kompletterande

slutbesiktning

PA

SA

Om det finns delar som inte kan besiktigas vid den ordinarie slutbesiktningen, pa grund
av exempelvis vaderleken, arstid eller slutstallande efter bodetablering gdrs detta vid en

kompletterande slutbesiktning.

Bygg

Projektledare &r sammankallande fér den kompletterande slutbesikt-
ningen. Projektledare ansvarar for att sakkunnig bygg och garantifor-
valtare kallas till motet.

Kompletterande slutbesiktning kan bland annat avse tak.

Sakkunnig Bygg bevakar besiktningen utifrdn bland annat tekniska
krav och anvisningar. Garantiférvaltare deltar for att informera sig om
objektet och som en del av féorberedelse infor garantiférvaltnings-
skedet.

Mark

Projektledare &r sammankallande for den kompletterande slutbesikt-
ningen. Projektledaren ansvarar for att sakkunnig Mark och garantifor-
valtare kallas till motet.

Tillbaka till
processbild

Sakkunnig Mark bevakar besiktningen utifrdn bland annat tekniska krav
och anvisningar. Garantiférvaltare deltar for att informera sig om objektet
och som en del av forberedelse infér garantiférvaltningsskedet.

Uppdaterad dokument:

e ORG Doc-1208-v.(senast gallande version) Rutiner i
besiktningsprocessen

Plats: GBP och Projektstyr
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PA

Etableringsbesiktning @

SA

Etableringsbesiktningen ingar som en del i slutbesiktningen men gors
vid ett separat tillfalle. Vid etableringsbesiktningen kontrolleras hur

vaxterna har etablerat sig. Ubpdaterad dok :
ppdaterad dokument:

Vaxterna behdver minst 6 manader for att etablera sig. Etableringsbesikt-
ningen sker av denna anledning 6-12 manader efter slutbesiktningen. * ORG Doc-1208-v.(senast gadllande version) Rutiner i

. . . _— ) besiktningsprocessen
Projektledare &r sammankallande till etableringsbesiktning. Projekt-

ledaren ansvarar for att markingenjér vid serviceavdelningen och
garantifoérvaltare kallas.

Plats: GBP och Projektstyr

Tillbaka till
processbild



Teoretisk driftgenomgang @

driftpersonal

Teoretisk driftgenomgang &r en presentation av projektets férutsatt-
ningar och systemuppbyggnad. Med det innebar till exempel hur var-
mesystem ar dimensionerade och injusterade och vilka principer som
tillampats. Syftet med momentet medarbetare pa serviceavdelningen
far information om férutsattningar som legat till grund fér projektering-
en sd att anldggningen kan trimmas in och driftas pa basta satt. Momen-
tet &r ett bra tillfalle fér driftpersonal och sakkunniga att stalla fragor
till entreprendrer och projektorer.

| mindre komplexa projekt kan den teoretiska driftgenomgangen slas
ihop med Driftgenomgang driftpersonal.

Projektledare &r sammankallande fér den teoretiska driftgenomgang-
en.

Projektledaren ansvarar for att kalla: Entreprenér, VVS- och SRO-
projektdrer och omradena drift, bygg, mark och MSS (kallas via
funktionsbrevlddeadresser) pa serviceavdelningen

Tillbaka till
processbild

Serviceavdelningens samordnare nya fastigheter och omradesdrift-
tekniker deltar i motet. Utifrdn behov deltar dven representanter fran
serviceavdelningens omrade bygg, mark och MSS.

Dokument:

¢ ANV-3663-v.(senast gallande version)
Driftgenomgang driftpersonal

e MALL-3730-v.(senast géllande version) Agenda
Teoretisk driftgenomgang foér driftpersonal.

Plats: GBP och projektstyr
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Overldmningsméte och }
driftgenomgang verksamhet ®

Overldmningsméte och driftgenomgang halls Driftgenomgang SA

som tVé separata delar vid samma méotestillfalle. Tillsammans med ZJIe entreprendrer som Ievere:at respektive sys-teron
. . eller komponent far hyresgasterna en genomgang av exempelvis |3s,
Projektledaren ar sasmmankallande och ansvarar

brand- och inbrottslarm, belysning, stadrutiner, kok m.m.
for att bada momenten genomfors. Det sammantagna syftet med dessa tvda moment &r att i ld&ngden fa

néjdare kunder och reducera antalet felanmalningar. Vidare bér kunskap
om X-listan och rutiner fér felanmalan resultera i att fler felanmalningar
hamnar ratt.

Overlamningsmoéte
Vid éverlamningsmotet haller projektledaren en évergripande, teo-
retisk genomgang av byggnaden. Presentationen innefattar en generell

genomgang av byggnaden som energi- och klimatsystem samt mer Projektledaren ar sammankallande. Projektledare ansvarar fér att kalla
specifikt om de tekniska system som finns i den aktuella byggnaden. serviceavdelningens enhetschef bygg fér det geografiska omradet,
Syftet ar att ge hyresgdasterna en dkad forstdelse fér hur de sjalva kan entreprendrer samt verksamhetschef till métet. Enhetschef bygg kallar
paverka innemiljén och gd igenom hur de kan férvénta sig att olika vid behov teamsamordnare och fastighetstekniker bygg till moétet.

system i byggnaden kommer fungera - exempelvis narvarostyrd belys-  Verksamhetschef kallar planeringsledare, personal och brukare.
ning, behovsstyrd ventilation och dylikt. Vidare gas hyresgéstparmen
igenom. Det finns en presentationsmall i Projektstyr vilken kan anvandas.

Nagra slides kommer behéva projektanpassas. Dokument

ANV-3724-v.(senast géllande version) Overldmningsmdte och drift-

Projektledaren ar sammankallande och ansvarar fér presentationen i genomgang med verksamhet

sin helhet. Projektledaren ansvarar for att verksamhetschef, férvaltare
och serviceavdelningens enhetschef bygg fran det geografiska M_ALLgé%?a/.(ﬁenakst géllanglg version%_Illnurlmehélkllsom'o'rft_'ecéknli(ng Brquar—

. . ; . ) L parm ! Mallen kommer doépas om till ”Innehallsférteckning Hyres-
omradet kallas till métet. Férvaltaren narvarar alltid i momentet och gastparm”. Vidare pagar arbete med att fortydliga mallen.
gadr igenom X-listan samt rutiner foér felanmalan med stdd av service-
avdelningens enhetschef bygg fér det geografiska omradet. Verksam- MALL-3860-v. (senast gallande version) Overlamningsmote

. verksamhet

hetschef kallar planeringsledare, personal och brukare.

For att dverlamningsmotet ska ge effekt ar det viktigt att sé manga \r‘/4eAr\LI<_sLa-r?%7h2e3t-v.(senast ellaes versien) genes el nelng g

som mojligt av de som ska arbeta i lokalerna narvarar.

Plats: GBP och projektstyr

Tillbaka till
processbild 22




Driftgenomgang driftpersonal

Driftgenomgangen &r ett moment som sker Serviceavdelningens samordnare nya fastigheter
pa plats i den nya fastigheten. Syftet med och omradesdrifttekniker deltar i motet.
informationen &r att ndrvarande erhaller goda
kunskaper om fastigheten och dess tekniska
installationer fér att underlatta den kommande
driften och intrimningen av fastigheten.

Utifrdn behov deltar &ven representanter fran
serviceavdelningens omrade bygg, mark och MSS.

Anvisning och checklistor som ska anvandas

for momentet har tagits fram for att bidra

till att genomgangarna blir enhetliga och att Dokument:
driftpersonalen far relevant information for att

kunna drifta anlaggningen. ANV-3663-v.(senast gallande

version) Driftgenomgang
Projektledare ar sammankallande fér praktiska driftpersonal
driftgenomgangen for driftpersonal. Projektledaren

S ErEE B A el MALL-3731-v.(senast gallande

version) Agenda driftgenomgang
bestallarens byggledare driftpersonal
entreprendr for respektive disciplin och
omradena drift, bygg, mark och MSS (kallas via
funktionsbrevladeadresser) pa serviceavdelningen

Plats: GBP och projektstyr

Tillbaka till
processbild




Tillbaka till
processbild

Redovisning av fardigstalit

investeringsprojekt

Vid motet sdkerstalls att tillkommande och avgaende
ytor dokumenteras och registreras i fastighetssyste-
met och att ratt hyra debiteras kund. | samband med
motet uppdateras grunddata i fastighetssystemet
och skbétselytor for mark uppdateras i Map-info.

Under métet ska den ekonomiska prognosen for pro-
jektet sakerstallas. En avstamning gérs om det finns
eventuella tillaggsbeslut som avviker mot budget.

Innan métet ska underlaget i Slutrapport vara ifylld
och information om projektet ska vara inklippt fran
slutrapport till Xpand.

Projektledare ansvarar fér att boka in en tid fér motet.
Tiden bokas in snarast efter slutbesiktningen. (Fér
projekt som fardigstallts i etapper galler snarast
efter att fastigheten tagits i bruk. Se avsnitt nedan)

Projektledare satter upp sig pa en moteslista for
Redovisning av fardigstallt investeringsprojekt (fére
detta PAM). Lank finns i projektstyr.

Teknisk forvaltare ar sammankallande for moétet.
Projektledare, hyresekonom, ekonom, férvaltare,
garantiférvaltare och omrdde mark (kallas via funk-
tionsbrevlada) pa serviceavdelningen deltar i motet.

Pa motet redovisar projektledare det fardiga projektets
ytor, tidplaner, garantifragor och ekonomistatus.
Hyresekonom sakerstaller att ratt hyra debiteras
kund och klargér fran vilket datum som hyran ska
debiteras.

Ekonom séakerstaller redovisning av eventuella till-
ldggsbeslut och déverskridande av budget. Férvaltare
deltar for att fa information om det fardiga projektet
som kommer inga i férvaltarens ansvarsomrade.
Omrade mark pa serviceavdelningen sakerstaller att
skbtselytor uppdateras i Map-info.

Sarskilt fortydligande avseende etapper
Nar ett projekt fardigstallts och verksamheten har
tagit fastigheten i bruk ska detta redovisas till
ekonomiavdelningen, fastighetsavdelningen samt
omrade mark vid serviceavdelningen enligt syfte
och krav som anges ovan.

Dokument:

« ANV-1291-v. (senast géllande
version) Redovisning av
slutbesiktigat projekt.

Plats: GBP och Projektstyr




Tillbaka till
processbild

Mote bestallaranmarkningar

Métet halls efter slutbesiktning.

Vid métet diskuteras finansieringsfragor och vilka
B-anmarkningar som ska hanteras av vem. De flesta
B-anmarkningarna hanteras idag inom ramen for
projekt. B-anmarkningar som tar 1ang tid att atgarda
kan kvarsta fast fastighetsavdelningen tagit 6éver
fastigheten. Detta avgors av garantiférvaltare.

Det som beslutas pd B-anmarkningsmotet som
ar relevant for serviceavdelningen tas upp och
kommuniceras vid éverlamningsmotet.

Projektledare &r sammankallande for

motena, protokollfér métena och ansvarar

for att relevant information kommuniceras till
serviceavdelningen vid dverlamningsmaote.
Projektledare kallar garantiférvaltare, sakkunniga
pa fastighetsavdelningen till mdétet samt teknisk
forvaltare vid behov.

Garantiférvaltare har det ekonomiska ansvaret
gallande atgarder som inte kan harledas till
projektet (galler ombyggnader). Dialog férs mellan
garantiférvaltaren och serviceavdelningen om hur
eventuella atgarder ska finansieras.

Dokument:

¢ ORG Doc-1208-v.(senast
géllande version) Rutiner i
besiktningsprocessen

Plats: GBP och Projektstyr




Overldamningsmote Projektavdelningen
till Fastighetsavdelningen

For att l1amna dver projekt till férvaltning halls ett dverlamningsmote.
Vid motet l&mnas relevant och godkdnd dokumentation fran projekt-
ledare till fastighetsavdelningen. Genom detta far ansvarig forvaltare
information och dokumentation om projektet for att kunna férvalta
fastigheten pa ett professionellt satt. Vid motet ges dven information
om tekniska detaljer, kontakter och skoétselkrav.

Overlamningsmote ska hallas snarast efter godkand slutbesiktning och
nollat slutbesiktningsprotokoll.

Infér motet ska projektledaren ha gjort klart slutrapporten for projektet.
Slutrapporten bérjar gélla fran 1januari 2019 och ersétter tidigare éver-
[dAmnandeprotokoll, radonblankett, hyresrapport och checklista infor-
mationsdverldmning till fastighetsavdelningen och fastighetssystemet.
Samtliga e-anméarkningar ska vara atgardade och évriga anmarkningar
ska vara hanterade. Beslut om att eventuella B-, U-, S-anmarkningar ska
hanteras efter att fastigheten ar éverlamnad till férvaltning, fattas av
garantiforvaltare.

Projektledare kallar ansvarig forvaltare till &verlamnandemote. Forval-
taren kallar in sin tur; garantiférvaltare, konstférvaltare och process-
utvecklare pa serviceavdelningen. Vid behov kallas sakkunniga och
teknisk forvaltare. Nar projektledare och forvaltare ar éverens om att
projekt kan éverldmnas signerar och daterar projektledare och férvaltare
slutrapporten.

Tillbaka till
processbild

PA

SA

Slutrapporten fungerar som protokoll fér dverldamningsmotet.
Projektledaren lagger in slutrapporten i fastighetssystemet.

N&r fastigheter fardigstélls i etapper ska dverldmningsmote hallas for
respektive etapp samt ett avslutande 6verlamningsmoéte nar alla
etapper ar klara.

Information om nyligen dndrade fastighetsobjekt

Det gar att f4 ett automatiskt genererat mejl fér nyligen &ndrade
fastighetsobjekt i fastighetssystemet Xpand. Detta innefattar infor-
mation om éverldmning fran projektavdelningen till fastighetsavdel-
ningen. For att bli tillagd pa mejllistan, tas kontakt med systemférvaltare
for fastighetssystemet Xpand.

Dokument:

ANV-1529-v. (senast gallande version)
Overldmnande av projekt till férvaltning
Plats: GBP och Projektstyr

MALL-1810-v. (senast gallande version)
Slutrapport.docx
Plats GBP och Projektstyr
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Felanmalan

Nar en felanmalan kommer in aker serviceavdelningen

alltid ut och kontrollerar arendet.

Vid komplicerade och icke akuta garantidrende ansvarar projektledaren
for hantering fram till dess att fastigheten ar 6verlamnad till fastighets-
avdelningen. Efter dverldmningsmotet dvergar fastigheten i férvalt-
ning och da hanteras komplicerade och icke-akuta garantidrenden av
garantiférvaltaren. Overldmning till fastighetsavdelningen sker efter
nollat slutbesiktningsprotokoll.

Komplicerade garantidrenden &r sddana drenden som inte &r mojliga
for serviceavdelningen att |6sa direkt eller med garantiansvarig entre-
prendr.

| noteringsfliken i fastighetssystemet lagras information som éverlam-
ningsdatum, kontaktuppgifter till projektledare och entreprendr, besikt-
ningsorganisation samt information om servicebesdk och serviceavtal.

Hantering av felanmadlan innan éverlamning

Alla felanmaéalningar inkommer till serviceavdelningen via Kundmottag-
ningen. Fastighetstekniker aker ut och bedémer om det &r en garanti-
atgéard.

Enkla garantidtgarder och akuta &renden utférs av serviceavdelningen
for att underlatta fér kund. Fastighetstekniker for vid behov dialog med
teamsamordnare, enhetschef eller garantiférvaltare om vad en enkel

Tillbaka till
processbild

PA

SA

garantidtgard &r. Dialog fors med projektledare vid akuta atgarder.
Detta sker ofta i efterhand i samband med reglering av kostnader.

Stérre och mer omfattande garantiatgarder, skickas via mejl till projekt-
ledare. Kontakt kan ocksa tas via telefon, sarskilt om det handlar om
akuta atgarder som behodver diskuteras. Projektledaren &r den som
ansvarar for att skicka vidare garantiarenden till entreprendr. Service-
avdelningens medarbetare ska inte féra dialog med entreprendr och
eventuella underentreprendrer innan dverldmning fran projekt till
forvaltning.

Projektledare aterkopplar hantering av arende till fastighetstekniker.
Fastighetstekniker gar i sin tur in i fastighetssystemet och ger ater-
koppling via systemet.

Hantering av felanmadlan konst innan éverlamning

D4 felanmalan avser konstverk ska konstférvaltare informeras. Bedém-
ning och hantering av drende ska gdras i samrad med konstforvaltare.

Vid stdérre och mer omfattande garantidrenden som avser konst - ska
aterkoppling go6ras fran projektledare till bade projektledare konst och
konstforvaltare.
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Hantering av felanmalan under garantitid efter
overldmning

Alla felanmalningar inkommer till Serviceavdelningen via Kundmot-
tagning pa telefon eller via felanmalan pa webben.

Fastighetstekniker, oavsett disciplin, aker ut och bedémer om det &r
en garantidtgard. Ar det enklare eller akuta garantidtgérder utférs de
direkt. Fastighetstekniker for vid behov dialog med teamsamordnare,
enhetschef eller garantiférvaltare om vad en enkel garantiatgard &r.
Ovriga garantidtgarder ldmnas via fastighetssystemet till entrepre-
néren och féljs upp pad samma satt som évriga drenden.

Om det &r en stdrre och mer omfattande atgard, [dmnas detta direkt till
garantifdrvaltare. Om entreprendren anser att det inte r en garantiat-
gard, men fastighetstekniker bedémer det som garantidtgard, lamnas
detta till garantiférvaltaren via Fastighetssystemet. Viktigt att kommu-
nikation sker i samband med att ett drende [dmnas &ver via systemet.

Om inte atgard har genomfoérts vid kontroll [&mnas detta till garantifor-
valtaren.

Garantiforvaltare aterkopplar kund och hanterar aterkoppling och
avslut i fastighetssystemet i de éverlamnande arendena.

Garantipengar finns att tillgd forst nar projektet ar ekonomiskt avslutat.

Tillbaka till
processbild

PA

SA

Exempel pa enkla eller komplexa garantifel

Omrade bygg: Byggtekniska atgarder som att ett nytt plattak lacker,
ar ett omfattande garantifel. Nagra takpannor som ligger fel &r inte en
omfattande atgard.

Hantering av felanmalan konst under garantitid efter
overldmning

Da felanmalan avser konstverk ska konstférvaltare informeras. Bedém-
ning och hantering av drende ska géras i samrad med konstférvaltare.

Vid stdérre och mer omfattande garantidrenden som direkt avser
konstverk - [amnas arendet direkt till konstférvaltare.

Dokument:

¢ Hantering av felanmalan av eventuella garantifel

under och efter éverlamning av A-projekt.

Plats: Styrande dokument
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Uppfoljning overlamning och
driftgenomgang verksamhet

N&r verksamheten har varit igdng i byggnaden under ndgra veckor
kan det finnas ett behov av att repetera och fortydliga valda delar av
det som gicks igenom pa dverlamningsmotet och driftgenomgangen
med verksamheten. Darutdver kan nya fradgor ha uppstatt. Infér upp-
foljningstillfallet kontaktar projektledaren verksamheten for att ta reda
pa vilka fragor som behdver besvaras och vilka delar fran driftgenom-
gangen som behéver gas igenom igen.

Uppféljiningen genomférs tvd manader efter ibruktagande och inne-
hallet anpassas efter verksamhetens behov. Ansvarsférdelningen ar
densamma som vid dverlamningsmotet och driftgenomgangen.
Projektledaren kallar berérda entreprenédrer, féorvaltaren, planerings-

ledare samt verksamhetschef. Verksamhetschefen kallar sin personal.

Gallande den teoretiska genomgangen kan uppféljningstillfallet
fungera som ett uppsamlingsheat om flertalet brukare missade éver-

[dmningsmotet. Om sa inte &r fallet réacker det med en snabbare repetition.

Tillbaka till
processbild

Ny anvisning:

« Uppfdljning dverldmning och driftgenomgang

verksamhet

Framtida plats: GBP och Projektstyr

PA
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Tillbaka till
processbild

Uppfoljning driftgenomgang,
driftpersonal

En tid efter driftgenomgangen kan det finnas ett
behov av en uppféljande driftgenomgang med
driftpersonalen. Uppféljningstillfallet halls tva till fyra
veckor efter slutbesiktning och ansvarsférdelningen
ar densamma som vid driftgenomgangen.

Infér uppfoljningstillfallet kontaktar driften
projektledaren om det finns behov av en
kompletterande genomgang. Driften meddelar
vilka delar som behodver fortydligas, repeteras eller
kompletteras. Projektledaren kallar darefter berérda
entreprendrer och driftpersonal.

Dokument:

e ANV-3726-v. (senast gallande
version). Uppfoéljning driftgenomgang
driftpersonal

Plats: GBP och Projektstyr




Intrimning och energiuppfoljning @

SA

For att en lagenergibyggnad ska uppna projekterad energiprestanda kravs en lyckad injustering
och intrimning. Driftpersonal pa serviceavdelningen ansvarar och utfér momentet.

Alla nya fastigheter ar projekterade och byggda efter teoretiska
forutsattningar sa driftpersonalens uppgift &r att trimma in dessa

efter verkliga férhallanden. Momentet mojliggdr &ven att i ett tidigt
skede och kontinuerligt darefter upptacka om den faktiska (verkliga)
energianvandningen avviker fran den projekterade (teoretiska)
energianvandningen, vilket i sin tur mojliggér att lampliga atgarder kan
gobras i tid.

Momentet pabdrjas inom 6 manader fran godkand slutbesiktning.
Involverade personer i momentet ar: Samordnare Nya Fastigheter,
Fastighetstekniker Installation och vid behov Omradesdrifttekniker

och Driftoptimerare vid serviceavdelningen samt Energicontroller och
Sakkunnig Energi pa Enheten fér energi, installationer och innemiljé vid
fastighetsavdelningen.

Samordnare Nya Fastigheter genomfér driftrond SRO, stdmmer av
energistatistik och utfér en checklista for platsbesdk kontinuerligt
(en gadng i kvartalet) under det férsta driftaret. Detta da det &r viktigt
att félja fastigheten under en ldngre tid och under olika arstider,

nar det ar bade varmt och kallt ute, for att kunna gora de &ndringar
och justeringar som kravs for att uppna optimalt inneklimat och
energianvandning.

Tillbaka till
processbild

Driftrond SRO

Genom att gdra driftrond SRO kan samordnaren pd ett systema-

tiskt satt gd igenom, &ndra och s&kerstélla att alla instaliningar och
bérvarden &r rimliga. Vid férsta SRO-driftronden dokumenteras alla
ursprungliga varden, sa som de var instéllda vid dvertagandet, och
darefter dokumenteras alla dndringar |6pande. Detta for att skapa en
fullstandig bild av vilka férandringar som gjorts 6ver tid samt for att i
framtiden kunna se vilka &ndringar som alltid gors i vara nya fastigheter
vilket kan anvandas i erfarenhets- och forbattringssyfte. Nar protokollet
ar ifyllt laddas det upp i fastighetssystemet. Varje gang dokumentet
uppdateras ersatter den nya versionen den aldre i fastighetssystemet.

Intrimning genom platsbesék

Checklistan for platsbesdk har skapats for att underlatta for samord-
naren att utféra de kontroller, undersdkningar och justeringar som ar
nddvandiga pa plats i den nya fastigheten. Dessa innefattar till exempel
punkter som att kontrollera moblering i rummen och riktning pa tillufts-
don, undersdka hur verksamheten upplever inneklimatet och om de
traffat pa ndgra felaktigheter, kontrollm&tning av innetemperatur med
mera. Checklistan fylls pa vid varje platsbesék och den senaste
versionen laddas upp i fastighetssystemet under fastighetsobjektet.
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Avstamning energianvandning

Samordnare Nya Fastigheter ansvarar dven for att kontinuerligt stam-
ma av fastighetens energianvandning och hur den férhaller sig till den
férvantade energianvandningen och till nyckeltal. Energistatistiken
tillhandahalls av personal pd Enheten fér energi, installationer och
innemiljé. Energiavstamning finns som kontrollpunkt i checklistan fér
platsbesok. Vid avvikelser gentemot den teoretiska energianvandningen
atgardar Samordnare Nya Fastigheter med ytterligare intrimning eller
flaggar till Energicontroller och Sakkunnig Energi pa Enheten for energi,
installationer och innemiljé samt vid behov dven Garantiférvaltare.

| momentet intrimning och energiuppféljning kommer Omradesdrift-
teknikern att vara ett stéd fér Samordnare Nya Fastigheter och vid
behov hjalpa till eller helt ta dver vissa av delmomenten. Omradesdrift-
teknikern eller Samordnare Nya Fastigheter sakerstaller att tidkanalen
for ventilationsaggregat ger dygnet-runt-drift de férsta sex manaderna
pa grund av emissioner och fukt.

Personal pa Enheten fér energi, installationer och innemiljoé (troligtvis
Energicontroller) tillhandahaller energistatistik och nyckeltal till Sam-
ordnare Nya Fastigheter fér att denne ska kunna stdmma av hur den
faktiska energianvdndningen férhaller sig till den berdknade samt om
intrimningsmomenten resulterar i lagre energianvandningen. Energi-
anvandningen ska foljas upp aven férsta halvaret vid dygnet-runt-drift.

Sakkunnig Energi ansvarar for att den projekterade energibalansbe-
rakningen uppdateras vid projektslut till relationshandling. Detta ar av
sarskild vikt om det har varit mycket andringar i projektet under bygg-
tiden.

Fastighetstekniker Installation utfor driftrond, installationssamman-
stallning och gor filterbyte nér fastigheten varit i drift i sex manader

(om inte avsteg gjorts i projektet sd att entreprendr star for filterbyten).

Dessa aktiviteter genomfoér vi redan idag pa alla vara befintliga fastig-
heter. Férdelen att dven godra dem (framfoérallt de tva forstndmnda) i
vara nya fastigheter, dar de blir en del av intrimningsmomentet, &r att
vi tidigt far en sammanstallning dver de tekniska installationerna samt
upptécker ifall installationer exempelvis placerats pa ett sddant vis sa
att service blir svar eller omojlig. | ett tidigt skede &r entreprendrerna
som installerat systemen fortfarande aktuella.

Under garantitiden ska minst tva méten hallas angaende energiuppfolj-
ningen och intrimningen. Det foérsta halls férslagsvis nér intrimningen
bérjar ndrma sig slutet (men innan ett ar har gatt) och sen minst ett
uppfoljningsmote for att hantera atgarder. Vid dessa moten bor framst
Samordnare Nya Fastigheter och Sakkunnig Energi narvara men vid
behov dven BIS/Energisamordnare, Garantiférvaltare och Drifttekniker
Driftoptimering. Samordnare Nya Fastigheter &r sammankallande.
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Om det vid férsta moétet framkommer att en enklare energiutredning
av fastigheten skulle behdvas (pga till exempel stora energiavvikelser)
kan t.ex. Drifttekniker Driftoptimering utféra denna innan ytterligare
atgarder blir aktuella. Driftoptimeraren far input fran Samordnare Nya
Fastigheter och std6d av Energiansvariga pa Enheten fér energi, installa-
tioner och innemiljo. Detta delmoment utférs forst nar fastigheten varit
i drift i ett ar for da har den varit i normal drift i sex manader och mer
utforlig och tillforlitlig statistik och data finns tillganglig.

De potentiella garantifel som uppdagas i samband med intrimningen
sammanstalls och skickas vidare till garantiférvaltare.

De platsbesdk som ingdr i momentet Intrimning och energiuppféljning
planeras med férdel in i samband med entreprendrens servicebesdk

da lokalférvaltningens narvaro férbattrar kvaliteten pa dessa samt
motverkar att vi sjalva ar sysslol®sa under tiden entreprendren utfér
servicebesdken. Alla inplanerade servicebesdk finns sammanstallda i
slutrapporten som finns i fastighetssystemet under det specifika fastig-
hetsobjektet. For vidare information om detta se avsnittet Servicebesék.

| oktober varje ar sammanstaller resurs pa serviceavdelningen (till en
bérjan processutvecklare) en lista fran Projektstyr med intrimningar
och energiuppféljningar under det kommande aret samt ungefar nér
dessa ska ske och delger berérd Omradeschef och Enhetschefer for att
underlatta deras planering infér det kommande aret.

Tillbaka till
processbild

Energideklaration

En energideklaration tas fram av fastighetsavdelningen, ett till tva ar
efter slutbesiktning.

Dokument

Checklistan for platsbesdk

Plats: Kommer till en bérjan finnas som arbetsdokument
pa I-disken (I:\Projekt\Driftteknik\Nya fastigheter - Fran
projekt till forvaltning\Mallar och dokument\Intrimning av
ny fastighet)

Anvisning fér intrimning av ny fastighet

Plats: Kommer till en bdrjan finnas pa I-disken (I:\Projekt\
Driftteknik\Nya fastigheter - Fran projekt till férvaltning\
Mallar och dokument\Intrimning av ny fastighet)
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Tillbaka till
processbild

Svn etableringsskotsel mark

| samtliga projekt ska etableringsskotsel under
garantitiden handlas upp. Detta gérs alltsd i upp-
starten av projektet i samband med upphandling
av bygg-entreprendr. Det ar entreprendéren som har
ansvar for etableringsskotsel av gréna ytor under
garantitiden, tva ar.

Skotseln ska utféras enl. TKA Mark- och utemiljé,
Etableringsskbétsel av gréona ytor under garantitiden
(bilaga 1a) och géller under tva ar.

Uppfodljning av etableringsskodtseln kommer att ske
dels genom dverenskomna syner (3st/ar) och dels
genom stickprovskontroll. Efter varje genomférd
skotselatgard ska entreprendren fylla i blanketten
Etableringsskdtsel Egenkontroll (bilaga 1b) och skicka
till funktionsbrevlada serviceavdelningen:
sa.mark@lf.goteborg.se

Markingenjér vid serviceavdelningen kallar och utfér
Overenskomna syner med entreprendr. Markingenjor
vid serviceavdelningen utfor aven stickprovskontrol-
ler.

Malet &r att fa battre kontroll och uppféljning av
skétseln och av eventuella garantifel upptacks i ett
tidigare skede.

Dokument:

Etableringsskotsel av gréna ytor
under garantitiden, bilaga till TKA
Mark- och utemiljé. Dokumentet
beskriver vad som ar upphandlat nar
det galler etableringsskdtsel.

Plats: Bilaga till TKA Mark




Servicebesok

For att sakerstalla kvaliteten pa servicebesdken och att de verkligen
utférs har rutiner och dokument fortydligats vilka beskriver mer i detalj
vad servicebesdken ska innehalla pa ett par discipliner. Vidare har en
battre drendehantering skapats med hjalp av bland annat mailboxar for
de olika disciplinerna.

Entreprendr ansvarar for att utféra servicebesdk under de tva férsta
aren efter godkand slutbesiktning. Dessa ska bokas in i samband med
slutbesiktning och meddelas till ratt disciplin via mailbox, senast tva
veckor innan planerat servicebesok. Det &r viktigt att ndgon fran lokal-
forvaltningen nérvarar vid servicebesdken i sa stor utstrackning som
mojligt for att sakerstalla kvaliteten pa dessa. Med férdel samordnas
servicebesdken med andra aktiviteter och arenden i fastigheten (t.ex.
kan driftpersonal utféra intrimningsaktiviteter samtidigt som entrepre-
nér gor servicebesdk)

Projektledare ansvarar for att servicebesdken ar inplanerade och att
dessa ar beskrivna i slutrapporten. Slutrapporten laddas upp i samband
med &éverldmning av fastigheter, i fastighetssystemet kopplat till berérd
fastighet.

Ansvariga for de olika disciplinernas mailboxar pa serviceavdelningen
ser till s& att informationen om kommande servicebesdk nar ratt person
pa lokalférvaltningen, som i sin tur ansvarar fér den vidare kontakten
och samordningen med entreprendr.

Tillbaka till
processbild

SA

For alla discipliner kan det vara bra att uppmarksamma entreprendren
infér servicebesdket om det 4r ndgot som inte fungerat. Infoér service-
besdk SRO ska driftteknikern kontrollera och skriva ut en lista pa alla
larm och delge entreprendr infér servicebesdken.

Efter utfort servicebesdk skickar entreprendr utforligt servicerapport till
disciplinernas mailboxar. Ansvarig fér de olika disciplinernas mailboxar
laddar upp protokoll i fastighetssystemet och meddelar ratt person pa
lokalférvaltningen att detta &r gjort. Denna person ansvarar i sin tur fér
att kontrollera att servicebesdket verkligen har utférts samt att allt som
kontrollerats framgar i rapporten.

Servicebesdksprotokollen ska laggas in i fastighetssystemet under Fér-
valtningsobjekt, dokumenttyp: Besiktningsprotokoll, undertyp: Service-
besdk under garantitid.

Dokument
e Servicebesdk under garantitid ar en rutin dar

ansvar for respektive disciplins mailbox samt
beskrivning av var protokoll skall sparas tydliggors.

Plats: Styrande dokument under huvudprocessen
Tillsyn och skotsel.
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Fordjupad information
om servicebesok

Y-kapitel for alla discipliner har uppdaterats for flera discipliner.

| Y-kapitlet for respektive disciplin under rubriken "Arbeten efter
slutbesiktning” har texten kompletterats med kontaktinformation i
form av funktionsbreviadeadresser till berdért omrade eller enhet pd
lokalférvaltningen. Texterna for disciplinerna luftbehandling, rérsystem,
kylsystem, SRO och solcellssystem hanvisar till serviceavdelningens
omrade driftteknik driftteknik@If.goteborg.se. Texterna foér el och

hiss, sprinkler och storkdk hanvisar till serviceavdelningens omrade
MSS, mss@If.goteborg.se, dar storkdk har en egen funktionsbrevlada,
storkok@lf.goteborg.se.

Ansvarig for drifttekniks funktionsbrevldda delger informationen
gallande servicebesdk for kylsystem till storkok.

For luftbehandling, rorsystem och SRO har texterna i Y-kapitlet &ven
kompletterats med servicepunkter eller hanvisningar till servicepunkter
vilka beskriver mer i detalj vad servicebesdken ska innehalla. Fér
luftbehandling och rérsystem har dessa servicepunkter sammanstallts

i en checklista som &ven verkar som protokoll som entreprendren ska
anvanda sig av under servicebesdket.

Fortsatt utvecklingsarbete kring servicebesdk sker i samarbete
mellan fastighetsavdelningen, omrade hallbarhet och teknik och
serviceavdelningen.

Tillbaka till
processbild

Dokument:

Luftbehandling
RA-1849-v.6.0_Kap._Y_Markning,_kontroll,_dokumentation

Ro6rsystem
RA-1860-v.6.0_Kap._Y_Markning,_kontroll,_dokumentation

SRO
RA-2995-v.1.9 SRO-system - 8 Teknisk beskrivning

Kylsystem
RA-1795-v.7.0_Kap._Y_Markning,_kontroll_och_dokumentation

El, hiss och solcellssystem
RA-1837-v.7.0_Kap._Y_Markning,_kontroll,_dokumentation

Sprinkler
RA-2111-v.7.0_Kap._Y_Markning,_kontroll,_dokumentation_for_
boendesprinkler

Storkék -Kap YYX.3 TILLSYN, SKOTSEL OCH UNDERHALL
AV VERKSAMHETSANKNUTNA INREDNINGAR OCH
UTRUSTNINGAR

Checklista/Protokoll for servicebesdk under garantitid -
Luftbehandling:

Checklista/Protokoll fér servicebesdk under garantitid -
Ro&rsystem

Plats: GBP, Projektstyr och TKA-hemsidan




Erfarenhetsaterféringsmote

Systematiserad erfarenhetsaterféring under garantitiden &r ett satt att
sakerstalla slutprodukten och kundndjdheten i det specifika projektet
men &r ocksa ett kvalitetsarbete fér att stdndigt forbattra var organisa-
tion, var effektivitet och vart byggande i kommande projekt.

Garantiférvaltaren ansvarar fér att sammanstalla uppféljning och
erfarenhetsaterféring under garantitiden.

Som en del i detta kallar garantiférvaltaren till ett erfarenhetsaterférings-
mote med representanter fran serviceavdelningen infér garantibesikt-
ningen. Serviceavdelningen levererar statistik 6éver hanterade felan-
malan per disciplin till detta méte. Ovriga erfarenheter av fastigheten,
upplevd kontakt med entreprendr mm. féljs ocksd upp och samlas in av
garantifoérvaltaren.

Tillsammans med 6vrig uppfdljning av fastigheten samt verksamhetens
upplevelse av lokalerna analyseras detta och anvands vid garantibesikt-
ningen och/eller aterférs pa ett systematiskt satt for att forbattra kom-

mande projekt. Det kan t.ex. handla om ett material som bér undvikas, att

Tillbaka till
processbild

SA

ett specifikt arbetsmoment bér kontrolleras eller att ett utvecklingsbe-
hov ar identifierat.

Garantiférvaltaren ansvarar for att utifran den insamlade erfarenhets-
aterféring skapa relevant underlag att fora vidare till berdrda funktio-
ner sdsom tekniska fackteam, sakkunniga, projektledare, rutinansvariga
etc. for eventuella andringar i rutiner, Tekniska krav och anvisningar,
upphandlingsdokumentation eller annat.

Dokument

» Beskrivning av modellen for insamling/aterféring
av erfarenheter och instruktion fér arbetssattet
finns samlat i rutin Erfarenhetsaterféring under

garantitid med tillhérande checklistor.

Plats: Styrande dokument
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Tillbaka till
processbild

Erfarenhetsaterféringsmote

verksamhet

Systematiserad erfarenhetsaterféring under
garantitiden ar ett satt att sakerstalla slutprodukten
och kundndjdheten i det specifika projektet men ar
ocksa ett kvalitetsarbete for att standigt forbattra
var organisation, var effektivitet och vart byggande i
kommande projekt.

Garantiférvaltaren ansvarar for att sammanstalla
uppféljning och erfarenhetsaterféring med
verksamheten under garantitiden.

Erfarenhetsmotet med verksamheten syftar bade
till att utgodra ett underlag infér garantibesiktningen
och till att utgora en del av underlaget fér att
forbattra kommande projekt.

Verksamhetens upplevelse av lokalerna och
synpunkter inhamtas av garantiférvaltaren enligt
checklista; det kan t.ex. handla om upplevda
brister i lokalerna, gjorda felanmalan, om lokalerna

kan anvandas som planerat, hur kontakten med
lokalférvaltningen har varit mm.

Tillsammans med évrig uppfdljning och
erfarenhetsaterféring anvands detta vid
garantibesiktningen samt som ett underlag till att
forbattra kommande projekt.

Dokument:

* Beskrivning av modellen fér
insamling/aterféring av erfarenheter och
instruktion for arbetssattet finns samlat

i rutin Erfarenhetsaterféring under
garantitid med tillhérande checklistor.

Plats: Styrande dokument




Garantibesiktning 2 ar

Garanti innebar att entreprendren ansvarar fér de fel som framtrader
under den tid som garantin omfattar, den sa kallade garantitiden. N&r
entreprenadgarantin borjar |16pa ut ar det darfér viktigt att genomfo-
ra en garantibesiktning for att upptacka och patala eventuella brister.
Garantibesiktningen &r ett satt att systematiskt ga igenom fastigheten.
Besiktningen genomférs av en besiktningsman och alla brister och av-
vikelser som besiktningsmannen upptacker protokollfors.

Garantiforvaltaren ansvarar for att garantibesiktningen blir utférd i ratt
tid och ar ratt bemannad.

Garantiférvaltaren ar sammankallande. Projektledare kallas till garanti-
besiktningen och konstférvaltare kallas. Representanter fran serviceav-
delningen och foérvaltare kallas vid behov. Markingenjor vid serviceav-
delningen ska alltid kallas och narvara vid garantibesiktning pa mark.

Garantiférvaltaren ansvarar for forberedelser sdsom sammanstallining
av uppféljning och erfarenheter under garantitiden. Garantiférvaltaren
ansvarar for att uppkomna anmarkningar under besiktningen utfoérs
samt bokar in och féljer upp efterbesiktningar.

Tillbaka till
processbild

PA

Hantering av garanitbesiktning och erfarenhetsaterféring
da fastighet ej ar 6verldmnad fran PA till FA
Garantiférvaltare kontaktar projektledare, for att informera om att
denne ska kalla till garantibesiktning. Garantiférvaltare genomfér
erfarenhetsaterféring enligt gallande rutin men vidarebefordrar
information till Projektledare. Projektledare haller i garantibesiktning,
Garantiforvaltare deltar. Projektledare hanterar anmarkningar som
kommer upp vid garantibesiktningen tills fastigheten ar éverldmnad
fran PA till FA.

Dokument:

* ORG Doc-1208-v.(senast gallande version) Rutiner i
besiktningsprocessen
Plats: Projektstyr och GBP

e Rutin Férberedelse och arbetsgang vid
garantibesiktning behandlar lokalférvaltningens interna
arbete och férberedelse inféor garantibesiktning.

Plats: Styrande dokument
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Funktionsbreviador

Foljande funktionsbrevlador anvands for informationséverlamning inom
arbetssattet fran projekt till forvaltning:

Omrade Funktionsbreviada
Serviceavdelningen Driftteknik  driftteknik@If.goteborg.se

Garantifdérvaltningen garantiforvaltning@If.goteborg.se
GIS-Mark gis-mark@lf.goteborg.se

Serviceavdelningen Enheten mss@lf.goteborg.se
myndighet, sdkerhet och
storkék (MSS)

Relationshandlingar rh@If.goteborg.se

Sakerhet sakerhet@lf.goteborg.se
Storkdk storkok@If.goteborg.se
Tekniskt arkiv teknisktarkiv@lf.goteborg.se
Vitvaror vitvaror@If.goteborg.se

Serviceavdelningen mark sa.mark@lf.goteborg.se
Serviceavdelningen bygg sa.bygg@lf.goteborg.se
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