3OO SENIOREEMA
MOTESPLATS & BOENDE

RUTINER EGENKONTROLL

Rubrik Datum/version Sida
oo o . . 2024-03-24 1(2)
Rutin for klagomals- och avvikelsehantering T——
Christer Lindberg
Distribueras till Godkant av
Alla medlemmar via foreningens hemsida Styrelsen

1. Syfte

Sakerstalla att klagomal och avvikelser dokumenteras och hanteras pa ett tillfredsstéllande satt.

2. Ansvar

Fastighetsdgaren bar ansvar for att alla klagomal och avvikelserapporter tas emot och dokumenteras.
Vidare har fastighetsdgaren ansvar for att bedéma klagomalen/avvikelserna och for att lampliga
atgarder vidtas. Varje lagenhetsinnehavare och hyresgast bar ansvar for att rapportera
klagomal/avvikelser pa ett tydligt och informatoriskt satt.

3. Beskrivning

Varje enskild ldgenhetsinnehavare och hyresgést bar ratt att rapportera alla klagomal/avvikelser de
upplever till fastighetsdgaren. Detta ar nagot som framjas av fastighetsdgaren, med syfte att allt ska
fungera tillfredsstallande och att alla ska trivas i foreningen. Nedan foljer en genomgang av hur
klagomal/avvikelser skall rapporteras, dokumenteras och hanteras. Till denna egenkontrollrutin finns
dven ett styrdokument knutet, med bendamningen “Klagomalsforteckning & avvikelserapportering”.
Syftet med detta styrdokument &r att underlatta och strukturera hanteringen av klagomal/avvikelser.

3.1 Rapportering av klagomal/avvikelser
Klagomal/avvikelser skall foretradelsevis rapporteras skriftligt, via e-post eller brev, till féreningens
styrelse. Foreningens e-postadress, styrelsen@boosenior.se, se dven var hemsida www.boosenior.se

eller anslagstavla vid porten for kontaktuppgifter.

Nar klagomal/avvikelser rapporteras skall alltid foljande uppgifter lamnas:
e Datum for rapporteringen av klagomalet/avvikelsen
e Fullstandigt namn, telefonnummer och ldgenhetsnummer pa den som anmaler
e Utforlig beskrivning av klagomalet/avvikelsen

OBS! Galler klagomalet/avvikelsen akuta fel eller haverier som riskerar generera féljdskador bor
felanmalan goras omgaende. Detta géller t.ex. fel och haverier avseende fastighet,
varmeanlaggning, ventilation, elinstallation, hiss, kabel-TV etc. Kontaktuppgifter fér sddan
felanmalan finns pa var hemsida www.boosenior.se under rubriken ”Felanmalan”.
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3.2 Dokumentering av klagomal/avvikelser

Alla styrelsens medlemmar ansvarar for att dokumentera de klagomal/avvikelser de mottager fran
lagenhetsinnehavare och hyresgaster i det styrdokument som bendmns “"Klagomalsforteckning &
avvikelserapportering”. De fyra vanstra kolumnerna i dokumentet skall fyllas i av styrelsemedlemmen
som mottagit klagomalet/avvikelsen, alternativt den styrelsemedlem som &r behjalplig eller har
tilldelats ansvaret for denna uppgift.

3.3 Hantering av klagomal/avvikelser
Pa varje styrelsemote skall alla nya och gamla icke avklarade klagomal/avvikelser granskas av
styrelsen och styrdokumentet skall uppdateras.

Alla nya klagomal/avvikelser, sedan senaste styrelsemoétet, skall kompletteras med:
e Styrelsens kommentarer
e Beslut om atgard (om klagomalet/avvikelsen anses relevant och befogad att atgarda)
e Ansvarig for atgard/aterrapportering

Alla avklarade klagomal/avvikelser, sedan senaste styrelsemotet, skall dterrapporteras av den som
utsetts till ansvarig, samt ges statusen "KLART” i styrdokumentets kolumn langst till hoger.

3.3 Atgirdande av klagomal/avvikelser

Den styrelsemedlem som utses som ansvarig for ett klagomal (en avvikelse), bar ansvaret for att den
atgard styrelsen beslutat om ocksa genomfors, samt att detta aterrapporteras bade till styrelsen och
till den ldgenhetsinnehavare eller hyresgast som anmalt klagomalet/avvikelsen.

4. Hjalpdokument

e Styrdokumentet "Klagomalsforteckning & avvikelserapportering



