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Forandringar sedan
foregdaende version

Ny riktlinje som ersatter riktlinje for Bereda och utfora fastighetsdrift.

Justering av lankar.

Bakgrund, syfte och mal

Denna riktlinje beskriver processer och arbetssatt for fastighetsdrift,
fastighetsnara service samt tillaggstjanster inom regionomradet
Vastfastigheter drift (VF drift). I stoddokumentet finns processkartor som
kompletterar texten. Driftguide for fastighetsdrift - Processkartor.pdf

Styrande dokument

Alla styrande och stodjande dokument hittas pa Insidan — Styrdokument.

Delegeringsordningen ar central for var verksamhet. Tre andra viktiga

dokument ar:

Driftstrategi - VARFOR

Driftstrategin beskriver riktning och vad som ar viktigt pa
overgripande niva. Strategin ger vagledning kring hur driften ska

utvecklas for att uppratthélla funktionen i Vastra gotalandsregionens

fastigheter over tid.

Driftuppdrag - VAD

Driftuppdraget ar en detaljerad kravstillning av uppdraget med
fastighetsdrift utifran branschstandarden avtal for

fastighetsforvaltning (AFF).

Driftguide — HUR
Driftguiden beskriver driftens processer och arbetssatt och hanvisar
till de rutiner som finns for olika moment. Guiden ar en bra start

nar du undrar hur nagot ska goras.
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Driftstrategi Driftuppdrag Driftguide

VARFOR VAD HUR

Forkortningar
AO - Arbetsorder i fastighetssystemet Faciliate.

DTS — Drift, tillsyn och skétsel ar atgarder som vidmakthaller en funktion
och som sker en ging per &r eller oftare. Atgirder som sker mer sillan dn
varje ar betraktas som planerat underhéll (PU). Underhall som hojer
standarden eller nivan pa funktionen kallas for reinvestering och benamns

ofta som FN-projekt.

FAU - Felavhjilpande underhall ar atgarder som utfors for att aterstélla
en funktion som inte langre fungerar pa ett
system/anliaggning/installation eller enskild komponent. Vid FAU
aterstalls normalt funktionen till den niva som foéreldg innan

funktionsavbrottet.
FFSS - Forvaltningen Fastighet, Stod och Service som VF drift tillhor.

KUND - Kundserviceatgiarder som bestillds och bekostas av hyresgasten

exempelvis servicearbeten eller bestillningar utover fastighetsdriften.

TS — Tillsyn och skotselatgarder som utfors i forebyggande syfte. Kommer

ut som ronder veckovis i1 Faciliate.

VF - Vaistfastigheter
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Fastighetssystemet Faciliate

Pa VF drift anvander vi fastighetssystemet Faciliate for att:

e Ta emot felanmilningar och bestillningar fran kund via Weblord

e Planera DTS

e Hantera AO (4ven i mobilen med Pocketlord)

e Registrera mataravlasningar och folja upp energianvindning

e Halla register over fastigheter, installationer och kunders
utrustning

e Fakturering

Behover du behorighet, support eller har fragor sa hittar du information pa

Insidan/System A-O/Faciliate.

e Faciliate ar ocksa ett viktigt system for flera andra delar av FFSS
och Vistra Gotalandsregionen (VGR) exempelvis lokalvard, hyra,

konst med mera.

Planera fastighetsdrift

For att kunna gora en bra planering och budget behovs tydliga

forutsattningar. VF drifts forutsiattningar ges av:

e Driftuppdraget ar en detaljerad kravstallning av uppdraget med
fastighetsdrift utifran branschstandarden AFF.
o TFastighetsdverenskommelse (FOK) som inneh&ller uppskattning av

fastighetsnara service som kunden betalar for.

Bereda driftuppdraget och FOK

Bereda Driftuppdraget

Driftuppdraget revideras arligen av VF drift i samverkan med teknisk
samordningsgrupp (TSG) och representanter for kansliet (energi, sikerhet
med flera). Driftuppdraget faststills sedan av regionomradeschef VF drift
och kommuniceras till driftchefer senast den forsta juni for planering infor

kommande ér.
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Teckna fastighetsdverenskommelse (FOK)

Utover fastighetsdrift utfors kundservice som kunden betalar for.
Kundservice kan bestillas 16pande men kan ocksa vara avtalad i en FOK.
Det kan vara till exempel service av kundens utrustning eller en

uppskattning av de kundjobb kunden planerar att avropa kommande ar.

Overenskommelse till budget tecknas sedan mellan FFSS och bestillande

forvaltning.

Overenskommelsens inneh3ll bestims mellan driftenhet/driftomrade och

bestallande forvaltning.

Forfragningar om helt nya typer av kunduppdrag hanteras enligt

forvaltningens instyrningsprocess.

Bedoma resursbehov
Driftchef ansvarar for att utifrdn driftuppdrag och FOK bedéma behov av:

1. Personal
Lokaler
Fordon
Utrustning
Utbildning

Externa resurser/kopt tjanst

AL S A

Utifran bedomningen lagger driftchefen budget.

Egna resurser eller extern drift?
Omradeschef VF drift dger, utifran situation och strategi, beslutet om delar

av driftuppdraget ska upphandlas.

Regionomradeschef VF drift 4ger utifran situation och strategi beslutet om
att hela driftuppdraget inom ett visst forvaltningsobjekt eller funktion ska

upphandlas.

Aktuell situation:

Finns kompetensen bland egna Svar: Nej=kop

resurser?
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Finns kompetens bland egna resurser | Svar: Ja=kop

men ar fullbokad?

Strategisk situation:

Enkla arbetsuppgifter Egna resurser

Enkla arbetsuppgifter nar egna Kop

resurser ar fullbelagda

Komplicerade arbetsuppgifter dar Kop

egen volym ej racker for att bibehélla

och utveckla kompetens

Komplicerade arbetsuppgifter dar Egna resurser

egen volym racker for att bibehalla

och utveckla kompetens

Vitala arbetsuppgifter eller Egna resurser
karnkompetens, till exempel
brandtekniska

Specifika specialistomraden som Kop
innebar ackreditering av foretaget

eller dyra licenser for arbetstillstand

Exempel inbrottslarm- och
passagesystem, stora
kylanlaggningar, besiktnings tjanster,
sanering av miljofarliga amnen

etcetera

Teckna avtal om extern drift
Efter beslut om extern drift behover avtal tecknas enligt

delegationsordning. Kontakta inkop vid behov.

For serviceavtal i nybyggnation se avsnitt Overlimning av projekt.

For avtal i befintliga byggnader. Kontakta inkop/omradeschef. Lagg
arende i Canea VF - Bestdllning upphandlingsstod.
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Vid direktupphandling, folj Direktupphandling Vastfastigheter drift -

Lathund.pdf och lagg vid behov ett arende i Canea VF — Godkdnnande
direktupphandling.

Planera ronder for tillsyn och skétsel samt

kundservice
Utifrén driftchefens analys av driftuppdrag och FOK uppdateras tillsyn-
och skétselplanen (TS-plan) med hjalp av planeringsverktyget.

TS-planen skickas sedan till systemadministrator for registrering i

fastighetssystemet.

Utfora fastighetsdrift

Utfora tillsyn- och skotselronder

Utifran tillsyn- och skotselplanen genererar fastighetssystemet ronder med
AO veckovis. Arbetet utfors enligt atgardstext (checklista) pa AO.

Utfora felavhjalpande underhall och

kundbestallningar

OBS! Akuta fel (prioritet 1: fara for liv eller stor skada pa fastigheten)
atgardas omgdende, aven under beredskapstid. Ridda liv, radda
fastighet!

Felanma&lningar och bestéllningar fran kund
Kundtjanst tar emot felanmaéalan via weblord eller telefon (akuta fel).

Kundtjanst registrerar eller kontrollerar foljande pa AO:

e Bestallande kund och kontaktperson

e Plats (Forvaltningsobjekt, byggnad, plan och rum)
o Installationstyp och ev. installation

e Arbetstyp

e Arbetsgrupp

Kundtjanst lagger sedan AO péa teknikers bevakningslista.
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Tekniker upptacker fel
I de fall tekniker upptacker fel skapas en AO pa plats.

AO kompletteras med information om:

e Byggnad, rum och installation
e Arbetsgrupp och eventuellt utforare

e Prioritet (Prio 3, start inom 5 dagar sitts som standard)
Fel via driftlarm hanteras enligt prioritet:

e Larmkategori 1 — (A-Larm) hanteras omgaende
e Larmkategori 2 — (B-larm) hanteras snarast

e Larmkategori 3 — (C-larm) lagre larmnivaer hanteras skyndsamt

eller planeras.

Analysera fel
Drifttekniker bedomer fel utifran typ av insats, tid- och resursatgang.
Tekniker gar ut pa plats alternativt ringer kunden for kompletterande

uppgifter vid behov.

Vid fel som orsakar storre driftstorningar med paverkan pa kund eller
omgivning informeras driftchef. Under beredskapstid kontaktas VF-TiB, se
Tjansteperson i beredskap (TiB).

Drifttekniker analyserar uppdraget och bedomer om formégan finns

genom foljande fragestallningar:

e Arunderlaget tillrickligt?

e Gar felet att atgirda omgaende?

e Har kunden 6nskemal om tidplan?

e Har kunden 6nskemal om aterrapportering?

e Ingar uppdraget i omrade Vistfastigheter drift dtagande - om inte,
kan vi and& utfora? — Ja, di utfors det som kundservice och kunden
behover da vara medveten om att de betalar sjalva.

e Klaras uppdraget pa eventuellt 6nskad tidplan?

e Finns det tillganglig personal?

e Utfora med egna resurser eller kopa tjanst?

Rubrik: Driftguiden for fastighetsdrift - Riktlinje 9 (16)
Dokument-ID: SFSS12798-1768321571-47
Version: 4.0


https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/fastighet-stod-service/stod-och-tjanster/sakerhet-och-krisberedskap/tjansteman-i-beredskap/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Aterkommande eller svarldsta fel
I de fall fel inte kan avhjilpas utan att utredas vidare kontaktas lamplig

person, till exempel teknisk forvaltare, energiingenjor, driftchef etcetera.
Exempel pa drenden:

e Inneklimatproblem

e Byggnadsrelaterad ohilsa (BRO)
e Aspergillus

e Vattenlackor eller fuktskador

e Aterkommande eller andra svérlosta fel

Storre fel som kraver samordning
Vid storre och mer komplexa fel kan Driftchef begira stod fran Enhet Bygg

och Forvaltning.

Garantifel
”Rutin for garantihantering ar under framtagande av Bygg och

forvaltning.”

Garantier som ar upplagda i Faciliate ger ett arbetsorderlarm nar AO
skapas mot berord Byggnad/Plan/Rum/Installation. For vidare hantering

se Lathund for arbetsorderlarm om garanti.

Identifiera felorsak
Analysen ska ge vad som orsakat felet. Orsak anges pa AO.

Planera atgard och vélja teknisk I6sning
Drifttekniker bedomer vilken typ av atgard som ar lamplig for att avhjalpa

felet. Atgird ska bedomas utifran en livscykelkostnad.

Vid osiakerhet om vad som ar basta losningen kontaktas teknisk forvaltare.

Uppskatta resursbehov
Tidsatgang for atgard uppskattas. Vid behov sédkerstills insatsen med
driftkoordinator och/eller driftchef. Kravs flera utforare informeras dessa.

Drifttekniker hanterar distributionen av AO.
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Avrop tjanst och material
Driftchef beslutar utifran information fran drifttekniker om kop av tjanst

enligt tabell nedan. Tjanst avropas via AO i Faciliate.

Aktuell situation:

Finns kompetensen bland egna Svar: Nej=Kopa

resurser?

Finns kompetens bland egna resurser | Svar: Ja=Kopa

men ar fullbokad?

Kopa via avrop eller direktupphandling
Kopt tjanst ska i storsta mojliga man avropas via upphandlat avtal och i

sista hand kopas genom direktupphandling. Direktupphandling utfors

enligt Rutin for direktupphandling. Vid behov skapas ett drende i Canea
VF — Godkdnnande direktupphandling.

Leverantor ska alltid anges pa AO vid avrop, vid direktupphandling anges

leverantor “direktupphandling”.

Aterkoppla planering till kund
Fel och bestéllningar fran kund som inte atgardas omgaende ska

aterkopplas med hjalp av arbetsstatus pa AO.

Innebar felet en storning for kund ska planering och uppskattat datum for

nar felet ar avhjalpt aterkopplas.

Nir felavhjalpning eller andra atgarder innebar avbrott, att utrymmen
behover tas i ansprak eller liknande, sa ska kund informeras och goras

delaktig i planeringen.

Utfora atgard
Tillsyn och skotsel utfors enligt atgardstext pa AO. Upptécks fel i samband

med rondering eller annat behov av atgard skapas extra FAU-AO.

Felavhjalpning eller bestillning utfors enligt plan och prioritet i

fastighetssystemet.
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Fel under beredskapstid
A- och B-larm ska ga vidare till beredskap.

Riskbedomning utfors av tekniker som samrader med FFSS-TiB vid

osakerhet.

Vid behov avhjilps fel under beredskap temporart och dokumenteras for
vidare atgard nastkommande arbetsdag. Gar felet att avhjilpa pa distans,
till exempel via VPN, ar det att foredra. FAU som utfors utanfor arbetstid

markeras prio 5.

Felavhjdlpning med extern utforare

Delge extern utforare berérd AO, denna anviands dven som referens vid
fakturering. Ange arbetsstatus AVE (Avropad entreprenor) pd AO under
tiden entreprenor utfor atgard. Nar atgard ar utford satts arbetsstatus till F

och fakturan kontrolleras mot AO innan godkannande.

Uppdatera fastighetsinformation
I de fall felavhjalpning leder till att fastigheten forandras, installationer

byts ut osv. ska informationen i vara system uppdateras. Detta galler:

Fastighets- och installationsdatabas (Faciliate), se lathundar under

Installationsdatabas.

e Ritningar (FM Access) enligt Lathund Avvikelserapportering

ritningshandlingar

e Wirebase
e Information om garanti

e Med flera

Livscykelhantering av BIM-, CAD-och ritningsinformation - Riktlinje

beskriver hur forandrad information ska hanteras. Se sarskilt Utforande

av drift och service samt vid upptdckt mindre avvikelse” (sida 8—9).

Avslut och aterrapportering till kund

Nar arbetet ar utfort anger Drifttekniker orsak och ser till att alla
kostnader finns med pa AO. Sedan avslutas AO och driftchef godkanner
AO for debitering.
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Kund far aterkoppling via kvittensmejl och dar har dven kunden mojlighet
att ge ett omdome pa utfort arbete. Kund kan sjilv se detaljerad

information om arbetet genom att logga in i Weblord.

Drifttekniker aterrapporterar pa plats, via telefon eller skriven lapp vid

forfragan eller behov.

Utvardera fastighetsdrift

Driftchef ansvarar for att enheten nar uppstiallda mal och sammanstaller

och analyserar utfall for kommande budget/prognos. Driftens indikatorer

och maltal f6ljs upp i Driftrapporten.

Kostnader for felorsaker och liknande data ska analyseras regelbundet och
anvandas som underlag for budgetering, rekrytering, nominering av
underhéllsatgarderatgirder, forandring av tillsyn och skotsel-planering

etcetera.

Fel pa grund av eftersatt PU

Regionomradeschef Vastfastigheter drift utser representant fran driften
for orsak/aktivitet 8870 (fel pa grund av eftersatt planerat underhall) med

ansvar for att:

e Samrada med regional samordningsgrupp PU/FN infor budget for
8870.

e Gora stickprov pa atgarder som utfors mot 8870 och kontakta
ansvarig driftenhet vid behov.

e Redovisa 8870 pa regional samordningsgrupp PU/FN vid

prognostillfallen.

Overldamning av projekt

Projektguiden beskriver vad som ingar i projektets leverans. De viktigaste

delarna som beror driften beskrivs nedan.
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Samordnad provning, slutbesiktning
och driftgenomgang

Driften ska ges mojlighet att narvara vid samordnad provning och
slutbesiktning. Projekt ansvarar ocksa for att bjuda in till en

driftgenomgéang i samband med 6verlamning av projekt.

DU-instruktioner

For projekt genomforda fore 2026—03 finns DU-instruktioner pa
G:/Vfast.Fast.info_ oforadlad.

For projekt genomforda efter 2026—03 finns DU-instruktioner i PDM
Webb.

Garantihantering

Bygg och forvaltning ansvarar for att garantier 1aggs upp i Faciliate. Vid
AO pa byggnader eller installationer under garanti gar ett AO-larm till

tekniker.

Rutin for garantihantering (under framtagande) beskriver hela flodet.

Service och garantiavtal

Efter avstimning med driftchef tar projektledare in offerter pa de avtal

som behovs. Driften signerar avtalen som sedan belastar driftbudgeten.

Driftoptimerat 6verlamnande

I storre projekt genomfors driftoptimerat 6verlamnande. Det ar en 3-arig
process som sakrar inneklimat, kvalitetssakrar energimatning och
driftoptimerar byggnaden. Driftchef utser representanter till

overlamnandet. Processen leds av projektledare och energistrateg.
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Stodfunktioner

HR, personal och introduktion

Driften har en utsedd HR-partner som stottar verksamheten. Mycket

information inom HR- och personalomradet finns pa Insidan/Arbetsmiljo

och hélsa.

Introduktion av nya kollegor gors med hjalp av Checklista for introduktion

péa driften Introduktion medarbetare Fastighetsdrift - Mall Checklistan

innehaller aktiviteter och lankar till allt som behover ordnas, bestéllas och

kommas ihag nar en ny kollega borjar pa driften.

IS/IT

Fragor och bestillningar rorande IT-utrustning gors i Serviceportalen via

arendet Digital arbetsplats.

Vad som giller nar nya medarbetare borjar framgar av Checklista for

introduktion pé driften (under framtagande, lank kommer).

Energi och miljo

FFSS och darmed driften ar miljocertifierade enligt ISO14001. Vi har ocksa
flera politiska méal kopplat energianvandning, fossilfria transporter och
kemikalier dar driften har en viktig del i att nd malen. Detta gor att vi
maste arbeta systematiskt. Till hjalp har vi miljosamordnare och

energistrateger som tillhor forvaltningens kansli.

Har finns en sammanfattning av driftens systematiska miljoarbete och

samtliga krav inom miljoomradet finns beskrivna i driftuppdraget.

Sakerhet och beredskap
Driften har beredskap dygnet runt, arets alla dagar, pa de flesta
forvaltningsobjekt. Det ska ocksa finnas kontinuitetsplaner, det vill saga

vad som ska goras i handelse av en storning, pa forvaltningsobjekten.

Utover tekniker i beredskap har forvaltningen en TiB (Tjansteperson i

Beredskap) som hanterar samordning och information med mera i
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OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

héandelse av en storre storning. Pa Insidan finns mer information om
Sakerhet och beredskap

Forbattringsarbete

Grunden i driftens utveckling ar att alla driftenheter varje dag stravar efter
att bli lite battre. Dar det behovs storre insatser har vi
verksamhetsutvecklare som kan projektleda och driva forbattring. Till
exempel projekt som omfattar hela regionomradet. Infor varje nytt ar tar
driften fram en verksamhetsplan. I den nomineras och prioriteras storre

insatser utefter hur vil de bidrar till driftens mél och uppdrag.

Har du en idé till forbattring, tveka inte att diskutera den med din chef.
Det gar ocksa att kontakta nidgon av verksamhetsutvecklarna for att bolla
idén eller hora om andra har gjort nagot liknande. Forbattringsarbete blir
béde battre och roligare om man ar en grupp som jobbar tillsammans. Det

ar nagot vi ska strava efter!

Driftquide for fastighetsdrift - Processkartor.pdf
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