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Inledning

Detta dokument viinder sig till universitetets verksamheter som planerar for
nya eller férindrade lokaler.

Dokumentet beskriver planerings- och byggprocessens olika delar samt
inblandade parters delaktighet och ansvarsomriden sa att verksamheten ska
kunna forbereda sig for hela processen och tidigt kunna tillsitta ritt resurser
och avsiitta tid.

Dokumentet ir indelat i kapitel som féljer byggprocessens olika steg och
beskriver vad som genomférs i varje del och vem som ir ansvarig for vad. Det
framgar ocksa vad som ska vara beslutat och genomfért i varje steg innan
projektet kan tas vidare till nista.

I slutet av dokumentet finns en ordlista som forklarar begrepp och forkort-
ningar som forekommer i samband med ett byggprojekt.

Dokumentet beskriver projekt som ir medelstora till stora. Mindre projekt
genomgar inte alla steg. Infor uppstarten av ett projeke, klargérs vilken stor-
lek just det projektet har samt vilka steg eller delar som eventuellt inte behéver

genomforas.
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Roller och ansvar

Lunds universitet dger inte de lokaler universitetet anviinder utan
alla lokaler hyrs av olika hyresvirdar. For att sikerhetsstilla att Lunds
universitets lokaler haller hog klass, ir kostnadseffektiva och uppfyller
myndighetskrav, har LU Byggnad det 6vergripande planerings och

bestillningsansvaret f6r universitetets lokaler.

Renoveringar och storre nybyggnader tar flera ar att genomfora. For
att ett byggprojekt ska bli sa bra och effektivt som majligt dr det viktigt
att verksamheten kan avsitta tid och resurser for att delta i processen.
Ett forsta steg ir att ta kontakt med LU Byggnad och beskriva att man
ser ett framtida behov av forindring av lokalerna. Genom en tidig

kontakt kan ritt resurser avsittas i tid och planeringen komma igéng.
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LU Byggnad

LU Byggnad ar avtalspart i hyresavtal for universitetets lokaler och ansvarar for alla fragor som
ror inhyrningar, avveckling och alla férandringar av universitetets lokalbestand. LU Byggnad har
kompetens inom manga omraden som lokalplanering, projektledning, sakerhet, arbetsmiljo,

brandskydd, stralskydd, inredning, avtalsjuridik, fastighetsekonomi och milj¢. Alla bygg- och

installationstekniska atgarder som Lunds universitet (LU) bestaller gar genom LU Byggnad.

| byggprojekt leder en lokalplanerare fran LU Byggnad projektet fér Lunds universitets rakning.

Lokalplaneraren ser till att ratt resurser involveras i ratt tid, att avtal och budget halls samt, till-
sammans med 6vriga inom LU Byggnad, att universitets évergripande krav pa lokaler uppfylls.

Finansiering av lokalkostnader

Grundprincipen vid Lunds universitet ar att alla lokalkostnader finansieras via internhyran
och att verksamheterna bar sina faktiska kostnader. Vid stérre om- och nybyggnader tecknas
ett nytt hyresavtal och respektive verksamhet bar den ékade kostnaden.

LU BYGGNAD

Verksamhetens samordnare, styrgrupp och referensgrupper

Eftersom ett byggprojekt tar flera ar att genomfora ar det viktigt att ha en langsiktighet

i tillsattandet av verksamhetsorganisationen. Verksamhetens arbetsbelastning och behovet
av kompetens skiftar under projektets gang. For ett stérre projekt bor verksamheten avsatta
minst en 50%-tjanst som verksamhetens projektsamordnare. Det finns manga I6pande fragor
under projektets gang som som LU maste ta stallning till. Det ar darfor ocksa viktigt att en
beslutsfér och fungerade styrgrupp finns och att referens- eller brukargrupper bildas for att
information effektivt ska kunna bade samlas in och formedlas till projektet. Vid vissa skeden,
t.ex. flytt till nya lokaler kan det behovas en sarskild “flyttgeneral .

I en byggprocess ansvarar verksamheten for:

att specificera sin vision och sina mal for verksamheten och lokalerna
att beskriva sina lokalbehov

svara pa fragor om funktionskrav

driva sin interna beslutsprocess

kommunicera projektet inom fakulteten

granska de handlingar som tas fram under projektets gang
upphandla och bestdlla egen utrustning

planera och organisera flytt

MBL-férhandlingar

att skyddsombud och studeranderepresentanter far mojlighet att delta och yttra sig
om foéreslagna I6sningar
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Resurser fran LU Byggnad som deltar i byggprojekt:

lokalplanerare leder byggprojekt for Lunds universitets del

byggnadschefen som har ett 6vergripande ansvar

avtalsjurist ansvarar for avtal och férhandlingar

inredningssamordnare ansvarar for att inredningsarkitekt anlitas och ansvarar fér upphandling
och leverans av inredning

AV-tekniksamordnare stédjer vid upphandling av AV-teknik. Vid storre projekt anvands AV-konsult
brandskyddssamordnare stédjer i verksamhetsrelaterade brandskyddsfragor
sakerhetssamordnare stodjer i sakerhets-och larmfragor

LU-kortet ansvarar for att det gemensamma passagesystemet, LU-kortet, fungerar
miljdsamordnare hanterar miljérelaterade fragor

stralskyddssamordnare ar expert i stralskyddsfragor

kemikaliesamordnare ar expert i kemikaliehanteringsfragor

samordnare for café och restauranger

samordnare for gemensamma larosalar

VLl
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Utover LU Byggnad deltar fran forvaltningen ocksa

- LDC som hanterar tele/data

- Foretagshalsovarden som hanterar arbetsmiljé och ergonomi

- LU Service som hanterar lokalvard, parkeringsplatser, vaktmasteri och post- och budhantering

Hyresvarden

| en byggprocess ar hyresvarden bestallare av entreprenader och star for relationen med bygg-
entreprendren. Hyresvarden ansvarar for att ta fram underlag som ar avstdmda med LU for att
leverera det vi bestaller enligt det avtal som finns mellan hyresvarden och LU. Om projektet inne-
bar att en helt ny byggnad ska uppféras kan det innebéra att ny hyresvard upphandlas enligt LOU.
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Verksamheten
kontaktar
LU Byggnad

Initiera
projektet

Nar en verksamhet har
identifierat ett behov
av nya eller férandrade
lokaler kontaktar verk-
samheten LU Byggnad
och en verksamhets-
beskrivning tas fram av
verksamheten.

Efter en forsta bedom-
ning om projektet ar
realiserbart fattas ett
utredningsbeslut efter
samrad med fakulteten.
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Utredningsbeslut

Fattas efter samrad
med fakultet efter
bedémning att pro-
jektet ar realiserbart

Utreda olika
lokallésningar

| det andra steget 6ver-
satts verksamhetsbeskriv-
ningen till ett preliminart
lokalprogram. En organi-
sationsplan tas fram av
LU Byggnad i samrad
med verksamheten, en
styrgrupp bildas och
verksamheten utser en
projektsamordnare.
Kostnad for att gora en
forstudie (skiss) tas fram
av hyresvard. | detta steg
undersoks dven om krav
pa upphandling enligt
LOU foreligger.

Nér kostnad for skissen
ar framtagen fattas ett
beslut om forstudie.

Beslut om
forstudie

Tas i samrad
med fakultet

Forstudie

Nar det finns en idé om
hur lokalbehovet kan
|6sas behover en forstu-
die (arkitektskiss) goras.
Det kan behovas flera
skisser innan verksam-
hetens behov ér tillgodo-
sedda. Detta ar en kritisk
fas dar projektet riskerar
att stanna upp om finan-
sieringen inte ar lost.
Omtag pa grund av att
projektet bedoms bli for
dyrt ar vanliga. Styrning
och beslutsamhet behovs
fran verksamhetens styr-
grupp.

Nar forstudien samt

en forsta hyreskalkyl &r
klar och accepterad av
fakulteten tas beslut om
programhandling.

Beslut om
programhandling

Tas efter samrad
med fakulteten

Program-
handling

Programhandling inne-

bar i korthet att lokalen
ritas upp sa att ratt rum
ar pa ratt plats med ratt
funktion.

Nu borjar ocksa projektet
kosta mycket pengar i
form av projektering.

Det ar nu sista chansen
for verksamheten att
ldmna storre synpunkter
pa utformning av bygg-
naden.

Nar programhandlingen

ar klar och en preliminar
hyresniva accepterad av

LU tas beslut om fortsatt
projekteringsarbete, ett

inriktningsbeslut.

Inriktningsbeslut

Tas efter godkan-
nande av fakulteten

System-
handling

Nu ar fokus pa att I6sa
de tekniska systemen.
Innan systemhandlingen
paborijas ska verksam-
heten ha fardigstallt
rumsfunktionsprogram,

RFP, och utrustningslistor.

Nar systemhandlingen ar
klar gor hyresvarden en
ny kalkyl och lamnar ett
hyresforslag.

Efter férhandling om
hyresvillkor och nar LU
och hyresvard ar Gverens
avslutas detta steg med
att ett genomférande-
beslut fattas och hyres-
avtal tecknas. Detta ar
projektets “Point of no
return”.

Genomforandebeslut

Efter forhandling om hyresvillkor
och nar LU och hyresvard ar overens
fattas ett genomforandebeslut och

hyresavtal tecknas

Bygghandling

Nu fardigstélls handling-
arna for upphandling av
byggentreprenad. Inred-
ningsforslag har tagits
fram och maobler kan
behoéva provas i verklig-
heten innan bestallning.
Om evakuering ska ske
genomfors den i detta
steg.

Byggtid

Under byggtiden foljer
LU Byggnad kontinuerligt
upp projektet, funktio-
nellt, tekniskt, och ekono-
miskt. Under detta skede
upp handlas utrustning,
inredning och &vriga LU
entreprenader.

Inreda och
flytta in

Efter genomford besikt-
ning ldmnar hyresvarden
over lokalerna till LU.

LU:s leverantorer avse-
ende inredning, skyltning
och passagesystem ska
fa allt pa plats.

Detta ar en intensiv
period for verksamheten
och kraver god planering.

Uppfoljning

Direkt efter avslutat
projektet gors en avstam-
ning av tillkommande
kostnader och hyresavtal
justeras.

Efter en tid genomfors
en uppfdljning dér lar-
domar och erfarenheter
dokumenteras for fram-
tida projekt.
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Steg o

Initiera lokalforandringsprojekt

Det forsta steget handlar i forsta hand om att konkretisera behovet och gora en
forsta bedomning om projektet ér realiserbart. LU Byggnads uppgift ér att
skapa forstdelse for den kommande processen och vad som behéver goras och
av vem samt tillhandahalla mallar och stod for verksamheten.

DETTA HANDER | STEG 1:
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Nar en verksamhet har identifierat behovet av nya eller férandrade lokaler behéver
det konkretiseras sa att det gar att gora en férsta bedomning om det ar realiserbart.
Forsta steget ar att verksamheten kontaktar LU Byggnad och en lokalplanerare
tilldelas projektet. | detta steg laggs grunden for projektet och det ar darfér manga
fragor som ska besvaras for att astadkomma en sa bra l6sning som mojligt for
verksamheten.
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

-

Beskriva sina framtida behov i en verksamhetsbeskrivning som innehaller
syftet med projektet
presentation av verksamheten, vilken typ av verksamhet bedrivs
nulagesbeskrivning av lokaler
analys av framtida behov, vilka férandringar ser vi?
vilka funktionskrav finns?
hur manga berdrs, studenter, anstallda?
organisationsférandringar med anledning av det férandrade lokalbehovet

LU Byggnad ansvarar for att:

[ )
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informera verksamheten om planerings- och byggprocessen

inventera verksamhetens befintliga lokaler tillsammans med verksamheten
tillsammans med verksamheten fortydliga det 6vergripande malet med projektet
tillsammans med verksamheten ta fram ett lokalbehov

tillhandahalla mallar och 6évriga verktyg for att underlatta information

fran verksamheten

ta fram ett tidigt kostnadsoverslag av vad projektet kan kosta

ta fram preliminar tidsplan for projektet

ta fram referensobjekt som kan vara intressanta att titta pa

projektet bedrivs i enlighet med LU:s strategier, t.ex. campusplan

projektet kommuniceras med universitetsledningen och universitetsstyrelsen

Hyresvard

-

hyresvarden ar inte involverad i detta steg

STEG 1

STEG 1

VAD BETYDER DET?

Verksamhetsbeskrivning

En forutsattning for bra lokalférandringar &r en tydlig verksamhetsbeskrivning som beskriver
behov och 6nskemal. Verksamhetsbeskrivningen ska innehalla en kort presentation av
verksamheten, nulagesbeskrivning av lokalbehovet och framtida behov. Den ska ocksa innehalla
kvantitativa uppgifter som tex antal anstallda, antal studenter etc. Verksamhetsbeskrivningen
upprattas av verksamheten. LU Byggnad har tagit fram en mall for att underlatta arbetet.

MAL STEG 1

[] Fakultetens vision och syfte med projektet klar

[] Verksamhetsbeskrivning och uppskattat lokalbehov klart

[0 En uppskattning av verksamhetens finansieringsramar bor vara klarlagda
[] Utredningsbeslut fattat

Utredningsbeslut

Efter en forsta bedomning om projektet ar realiserbart tas ett utredningsbeslut fram. Beslu-
tet innehaller bland annat projektbeskrivning, malbild, om mojligt uppskattad hyresférandring
och eventuell utredningskostnad. Beslutet fattas av byggnadschefen i samrad med dekan eller
motsvarande.
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Steg 9

Utreda olika lokallosningar

I den andra steget 6versitts verksamhetsbeskrivningen till ett lokalprogram.
Under denna del av byggprocessen utreds och konsekvensbeskrivs ocksa olika

mdjliga lokallésningar. En organisationsplan for projektet upprittas.

DETTA HANDER | STEG 2:

| Nar en verksamhetsbeskrivning tagits fram utreder LU Byggnad vilken lokallésning
! som skulle kunna tillmoétesga verksamhetens krav. Ska befintliga lokaler byggas om
| eller ska verksamheten flytta till ny lokal? Finns det vakanta lokaler inom LU som

I kan fungera eller behover vi bygga nytt? Hur paverkas kostnaden av de olika alter-
| nativen? LU Byggnad undersdker om krav pa upphandling enligt LOU féreligger.
I
I
I
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Om en LOU-upphandling inte behdvs och ett redan inhyrt hus ska byggas om eller
till kontaktar LU Byggnad aktuell hyresvard. En organisationsplan tas fram av LU
Byggnad i samrad med verksamheten, en styrgrupp bildas och verksamheten utser
en projektsamordnare for projektet.
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

vidareutveckla fakultetens vision

tillsammans med LU Byggnad ta fram en organisationsplan och utse en styrgrupp
utse en projektsamordnare med god kdnnedom om verksamheten

forbereda och planera for den interna beslutsprocessen, férankring med t.ex.
fakultetsstyrelse

diskutera olika I6sningar for att I6sa det nya lokalbehovet med LU Byggnad och besluta
om vilken I6sning som ska utredas vidare

ta fram underlag for lokalprogram

finansiera nasta steg i projektet, en forstudie (arkitektskiss)

ta fram en kommunikationsplan for férankring inom berord verksamhet

ta fram en av fakulteten godkand malbild fér hyreskostnaden

skyddsombud och eventuella studeranderepresentanter ges mojlighet att medverka

) NN
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LU Byggnad ansvarar for att:

- utreda om krav pa hyresvardsupphandling enligt LOU foreligger och motivera
ett eventuellt avsteg
- ta fram ett preliminart lokalprogram tillsammans med verksamheten
- ta fram forslag pa 16sning och konsekvensbeskriva de olika alternativen
- utreda konsekvenser och forutsattningar som t.ex. avtalstider och kostnad fér tomma lokaler
— kontakta hyresvard for att redogora for projektet och begara en offert pa férstudie
- gora en preliminar uppskattning av den framtida hyresnivan for det aktuella projektet
- ta fram beslut om forstudie

STEG 2

STEG 2

Hyresvarden ansvarar for att:

- lamna offert pa forstudie

VAD BETYDER DET?

Lokalprogram

Lokalprogrammet sammanstalls utifran verksamhetsbeskrivningen och beskriver de lokaler som
verksamheten behdver: antal rum, dess typ och funktion och ungefarlig storlek.
Lokalprogrammet utgor underlag for projekteringen och for att géra en preliminar uppskattning
av hyresnivan. Lokalplanerare upprattar lokalprogrammet i samverkan med representanter fran
verksamheten. Programmet ska godkannas av verksamhetens styrgrupp. Efter styrgruppens
godkdnnande av lokalprogrammet anvands detta for fortsatt projektering under byggprocessens
olika skeden.

Sambandsschema

Vid mer komplexa lokaler kan lokalprogrammet behéva kompletteras med ett sambandschema
som oversiktligt redovisar hur olika rum och funktioner ar kopplade till varandra och vilka behov
av narhet, koppling eller avstand som finns inom lokalbehovet.

Forstudie

Forstudien innebar att en arkitektskiss som oversiktligt uppfyller lokalprogrammets ytor och
krav tas fram. Typen av lokaler och omfattningen av projektet bestdmmer vad som bor
inkluderas i en forstudie men vanligt ar att den innehaller: byggnadens planlosning,
byggnadens matt och placering, en skiss pa byggnadens exteriér och eventuellt en interiérbild.

[
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STEG 1

Ett avtal om forstudie tecknas mellan LU och hyresvarden. Avtalet som tecknas ar ett projekterings-
avtal som faststaller utredningskostnaderna. Om projektet kommer till stand ingar kostnaden i den
framtida hyran. Om projektet inte blir av betalas utredningskostnaderna av verksamheten.

MAL STEG 2

Projektet féljer campusplanen och andra styrdokument
Styrgrupp och verksamhetsorganisation utsedd
Preliminart lokalprogram klart

Preliminar uppskattning av framtida ny hyresniva
Beslut om att gora en forstudie

Avtal om férstudie tecknat

Oooodn

Beslut om forstudie eller upphandlingsunderlag

Nar l6sning valts och finansiering for nésta steg finns, tas ett beslut om forstudie. Ofta innebar det
att en arkitekt far i uppdrag att ta fram ett skissforslag. Beslutet fattas av byggnadschefen i samrad
med dekan eller motsvarande. Om upphandling enligt LOU kravs fattas istdllet ett beslut om att ta
fram upphandlingsunderlag och genomfoéra upphandling.

2
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Forstudie

I det tredje steget ska lokalbehovet konkretiseras i en arkitektskiss som visar

hur den framtida l6sningen kan se ut.

DETTA HANDER | STEG 3:

! Arkitekten omvandlar verksamhetens behov till en skiss som visar hur lokalbehovet

! kan l6sas. Ibland kan en gemensam workshop vara en bra start for att fa en gemen-

| sam malbild. Verksamhetsbeskrivningen finns men arkitekten gér aven besék hos

| verksamheten for att battre bilda sig en uppfattning om vilken verksamhet som

| bedrivs. Flera skisser och alternativa I6sningar kan behéva tas fram innan verksam-

| hetens behov ar tillgodosedda. Verksamheten deltar aktivt i att hitta ratt [6sning och

| manga fragor behover besvaras och avstamningsméten hallas. Detta ar en kritisk fas
dar projektet riskerar att stanna upp om finansieringen av den framtida hyreskost-

! naden inte ar klar. Omtag pa grund av att projektet bedéms bli fér dyrt ar vanliga.

| Styrning och beslutsamhet avseende I6sning och finansiering behovs fran verksam-

I hetens styrgrupp.

|
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

AR

\

delta och svara pa fragor (utover verksamhetsbeskrivning och lokalprogram) Det ar viktigt
att verksamheten och framforallt verksamhetens projektsamordnare har avsatt tid for detta
granska forstudiens skisser och férslag och delta i revideringar

forbereda och planera for den interna beslutsprocessen

fatta beslut om att ga vidare utifran framtagen 16sning av lokalbehovet och malbild fér hyran
risk- och konsekvensanalys genomférs med berérd personal och skyddsombud

ta fram eventuella utrustningslistor och identifiera byggnadspaverkande utrustning som ar
tung, bullrande eller extremt stor

paborja arbetet med rumsfunktionsprogram (RFP) infoér nasta skede

skyddsombud och studentrepresentanter ges mojlighet att paverka

LU Byggnad ansvarar for att:

NN

kalla till ett startmote infér framtagande av forstudie

utreda behovet av evakueringslokaler

forbereda eventuella uppsagningar av lokaler

sakerstalla att projekteringen foljer Krav & Rad som ar universitetets grundlaggande
kravstallning for att lokalerna ska vara andamalsenliga, ekonomiskt hallbara och uppfylla
myndighetskrav

samordna kompetens fran LU Byggnad for att sakerhetsstalla att alla viktiga aspekter
omhandertas infor det fortsatta arbetet (som t.ex. arbetsmiljo, sékerhet och inredning)

STEG 3

STEG 3

— stodja verksamheten i arbetet med RFP, utrustningslistor och byggnadspaverkande utrustning

- ta fram underlag for upphandling av de konsulter som LU ansvarar fér, exempelvis
inredning, las/larm, AV-teknik

- sdkerhetsstalla att utredningen skickas pa remiss och att alla funktioner far mojlighet att
lamna sina synpunkter. Utifran dessa revideras handlingen, eventuella avsteg fran Krav & Rad
dokumenteras

- granska och forhandla avtalsforslag fran hyresvarden infér arbetet med programhandlingen

- sammanstalla konsekvenser, tidsplan, hyreskostnad och 6vriga kostnader i projektet for
fakulteten att ta stallning till

- ta fram beslut om programhandling

Hyresvarden ansvarar for att:

- anlita arkitekt och leverera en skiss éver vald I6sning

7
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VAD BETYDER DET?
Remiss

Granskning av ritningar sker efter fardig; férstudie, programhandling, systemhandling och bygg-
handling. Remisstiden ar normalt tre veckor. Lokalplaneraren sammanstaller remissvaren fran
berdrda instanser inom LU och svarar hyresvarden. Berdrda instanser ar normalt aktuell verksam-
het, kommittén for Halsa, miljo och sakerhet (HMS), Lunds Datacentral (LDC), Foéretagshalso-
varden (FHV) och LU Service. Remissméte halls av hyresvarden déar det ska framga av remissmotes-
protokollet vilka synpunkter som ska beaktas eller ej. Kostnadsdrivande férslag ska redovisas

av hyresvarden innan beslut om férandring kan tas. Vid vasentliga férandringar kan en férnyad
remissgranskning behdévas. Hyresvarden ansvarar for att ta fram en reviderad |6sning dar LU:s
synpunkter &r inarbetade. Ofta sker detta parallellt med hyresvérdens kalkyl och avtalsarbete.

Rumsfunktionsprogram (RFP)

RFP star for rumsfunktionsprogram, ett dokument som tas fram for varje enskilt rum eller funktion
i byggnaden. Rumsfunktionsprogrammet ar den handling dar alla krav specificeras. RFP beskriver
vad rummet ska anvandas till, hur manga personer som ska vistas dér, vilka funktioner rummet ska
ha och om det finns sarskilda krav pa lokalernas utformning, inredning och utrustning, installa-
tioner, ytskikt eller 6vriga tekniska krav. Laborativ verksamhet har t.ex. ofta speciell utrustning med
stor paverkan pa lokalerna och dess inredning. Uppgifter om utrustning och maskiner behéver tas
fram och samordnas parallellt med den &vriga inrednings och byggplaneringen.

Rumsfunktionsprogrammet anvands som underlag for projekteringen under hela projekterings-
tiden och ligger till grund for den totala utformningen av lokalen samt for kalkylering av och
anskaffningen av utrustning. RFP ska vara klar innan systemhandling pabotrjas men kan behova
justeras under projektet.

STEG 3

STEG 3

RFP redovisar for specifika rumstyper:

- vilken verksamhet som ska rymmas och dess sambandskrav
- antalet personer som samtidigt ska vistas i rummet

- nodvandig fast och 16s inredning

- erforderlig utrustning med teknikkrav

- verksamhetsberoende krav pa t.ex. klimat, matt och belysning

Rumsfunktionsprogram upprattas av verksamhetens projektgrupp tillsammans med lokal-
planeraren. Efter att projektgruppen granskat RFP godkanner verksamheten detta for fortsatt
anvandning i byggprocessen.

Krav & Rad

Dokumentet Krav & Rad redovisar Lunds universitets grundlaggande krav och ambitionsniva vad
galler lokaler. Krav & Rad ska anvandas vid projektering och utformning av nya lokaler, inredning
och utrustning och ska foljas i tillampliga delar dven vid stérre ombyggnader. Regelsamlingen
utgor ett viktigt underlag infor bestallning till hyresvardar.

Risk och konsekvensanalys samt MBL

Verksamheten behdéver gora risk och konsekvensanalys for lokalférandringen. Om projektet inne-
bar en stor forandring behover verksamheten MBL-forhandla férandringen da forstudien ar klar.

[



STEG 3

STEG 3

MAL STEG 3

Projektet foljer campusplanen och andra styrdokument
Forstudie framtagen

Forslaget skickat pa remiss

Rumsfunktionsprogram (RFP) och utrustningslistor paborjade
Preliminar tidsplan framtagen

Preliminar framtida hyreskostnad

Verksamhetens finansiering av den 6kade hyran klar

Byggnadsanknuten utrustning definierad (ny eller befintlig som ska flyttas)
Paverkan pa gemensamma larosalar och café/restaurang identifierade
Underlag for upphandling av LU:s konsulter paboérjade

Beslut om programhandling fattat

]
[]
]
]
[]
]
[] Preliminara 6évriga kostnader fér t.ex. inredning
[]
]
]
[]
]
]

Avtal om programhandling tecknat

Beslut om programhandling

Nar verksamheten beslutat om vilken |6sning de vill ga vidare med och nar finansiering fér denna
ar klar tas ett beslut om att bestalla programhandling. Verksamheten garanterar betalning av
programhandlingen. Om programhandlingen leder till fortsatt projektering och hyresavtal ingar
denna kostnad i den framtida hyran. Beslutet fattas av byggnadschefen i samrad med dekan
eller motsvarande.
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steg @)

Da hyresvardsupphandling kravs

Om LU Byggnad bedémer att en hyresvirdsupphandling krivs gérs en
marknadsunders6kning for att ta reda pa vilka olika alternativ som finns
pé hyresmarknaden. Ett upphandlingsunderlag tas fram av LU Byggnad
tillsammans med verksamheten och avdelningen for Inkép och upphandling.

DETTA HANDER | STEG 3 LOU:

Lokalprogram och preliminara rumsfunktionsprogram tas fram och ett upphandlings-
underlag stalls samman. Nar upphandlingsunderlaget ar framtaget fattas beslut om
upphandling som genomfoérs. Upphandlingsférfarandet kan se olika ut beroende pa
vilket projekt det handlar om och vilka krav och férutsattningar som finns.
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Vid en hyresvardsupphandling finns olika alternativ

Beroende pa vilka krav som ar kopplade till lokalbehovet (t.ex. avstand, lokalisering, storlek)
finns olika majliga vagar for projekt som innebar krav pa hyresvardsupphandling.

Om kommunen tillhandahaller mark kan LU handla upp en hyresvard och goéra urvalet pa de for-
slag till 6versiktlig utformning och hyresmodell som inkommer fran olika hyresvardar. Det alter-
nativet innebar att den hyresvard som vinner upphandlingen anlitar en arkitekt och tar fram en
programhandling enligt steg 4. Avtalet som tecknas med hyresvard innehaller en avstegsklausul
som medger mojlighet att avsluta samarbetet efter programhandling.

Om ingen markanvisning finns handlar LU upp en hyresvard med verksamhetens lokalprogram
och RFP som underlag samt LU s regelsamling Krav & Rad och dnskade hyresvillkor. De

hyresvardar som lamnar anbud tar fram forslag pa ny lokal pa mark som hyresvarden férfogar
over eller erbjuder LU lokaler i en befintlig byggnad.

ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

fakultetens vision ar klar

ta fram rumsfunktionsprogram (RFP)

ta fram utrustningslistor och identifiera byggnadspaverkande utrustning

ta fram en kommunikationsplan for férankring inom berérd verksamhet

forbereda och planera fér den interna beslutsprocessen, t.ex. nar drendet ska behandlas
i fakultetsstyrelsen

skyddsombud och eventuella studeranderepresentanter ges mojlighet att medverka

= risk och konsekvensanalys genomférs med berérd personal och skyddsombud

N )
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STEG 3 LOU

STEG 3 LOU

LU Byggnad ansvarar for att:

- gobra en marknadsundersékning och konsekvensbeskriva de olika alternativen

- besluta vilket alternativ av upphandlingsmodell som ar [ampligt, efter samrad
med fakulteten och Inkép och upphandling

- ta fram ett lokalprogram tillsammans med verksamheten

- forbereda upphandlingsunderlag i samrad med Ink&p och upphandling

- konsekvensbeskriva kostnader och avtalstider for de lokaler som verksamheten
kommer att lamna och forbereder eventuella uppsagningar av lokaler

- samordna kompetens fran LU Byggnad for att sakerhetsstalla att alla viktiga aspekter
omhandertas infor det fortsatta arbetet (som t.ex. arbetsmiljo, sakerhet och inredning)

- stddja verksamheten med arbetet med RFP, utrustningslistor och byggnadspaverkande
utrustning

- ta fram underlag fér upphandling av de konsulter som LU ansvarar for, tex inredning,
[&s/larm, AV-teknik

- kontakta LDC infor projektering av tele/data i nasta steg

- sammanstdlla konsekvenser, tidsplan, hyreskostnad och 6vriga kostnader i projektet
i beslut for fakulteten att ta stallning till

- genomféra upphandlingen tillsammans med Inkép och upphandling

[
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STEG 3 LOU

MAL STEG 3 LOU

Projektet foljer campusplanen och andra styrdokument

Underlag for upphandling framtaget, dvs verksamhetens vision,
verksamhetsbeskrivning, lokalprogram, preliminara rumsfunktionsprogram (RFP)
och utrustningslistor.

Prelimindra ovriga kostnader for t.ex. inredning

Verksamhetens finansiering av den 6kade hyran klar

Byggnadsanknuten utrustning definierad (ny eller befintlig som ska flyttas)
Paverkan pa gemensamma larosalar och café/restaurang identifierade
Underlag for upphandling av LU:s konsulter paboérjade

Beslut om upphandling fattat

Upphandling genomférd och utvarderad

[
[
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VAD BETYDER DET?
LOU

Lag om offentlig upphandling (LOU) ar en lag som reglerar kép som goérs av myndigheter och
vissa andra organisationer som ar finansierade med allmanna medel. Lagarna reglerar i detalj hur
myndigheter far agera nér de képer (upphandlar) varor, tjanster och entreprenader.

Myndigheter ar enligt lagen skyldiga att annonsera alla inkép som kommer att géras over en
bestamd summa for att intresserade foretag ska beredas mojlighet att lamna anbud. De krav
som stalls ska vidare tillkdnnages i ett forfragningsunderlag. Myndigheter maste [dmna ut
forfragningsunderlaget och utvardera alla anbud eller ansdkningar om att fa lamna anbud.
Utvarderingen ska ske pa sakliga grunder, och far inte avvika fran den utvarderingsmetod som
ska ha tillkédnnagivits i férfragningunderlaget.

STEG 3 LOU

Hyresvardsupphandling

Enligt lagen om offentlig upphandling ar universitetet skyldiga att upphandla hyresavtal om inte
undantag kan aberopas. Undantag kan vara en till- och ombyggnad av en redan inhyrd lokal.
Om en ombyggnad eller nybyggnad ar féremal fo6r en LOU-upphandling tar den ofta langre tid
an en ombyggnad dar undantag kan aberopas.

Det gar inte att avbryta en upphandling hur som helst, men ofta utformas den med mojlighet
att avbryta om projektet beraknas bli for dyrt. Nedlagda kostnader for en avbruten upphandling
betalas av verksamheten.

Beslut om upphandling

Nar upphandlingsunderlag med lokalprogram och RFP:er tagits fram och upphandlingsalternativ
valts fattas ett beslut om att genomféra upphandling. Beslutet fattas av byggnadschefen i samrad
med dekan eller motsvarande.

7
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Steg 0

Ta fram programhandling

I det fjirde steget tas en programhandling fram. Det innebir i korta drag ett

underlag med ritningar som redovisar ritt rum pa ritt plats med ritt funktion.

DETTA HANDER | STEG 4:

| Programhandlingen innebar mycket arbete och ar resurskravande fér verksamheten.

! Nu borjar ocksa projektet kosta mycket pengar i form av projektering. Verksamhetens

| organisationsstruktur behover vara valfungerande, tillganglig och rustad for att kunna
| ta snabba beslut for att undvika forseningar och férdyrningar. Manga fragor behéver

| stallas och besvaras for att hitta ratt I6sningar och verksamheten deltar i arbetet med

| sina olika referensgrupper och avstamningsmoéten. Det ar nu sista chansen for verksam-
| heten att lamna storre synpunkter pa utformning och omfattning av byggnaden.

I
|




40 STEG 4 STEG 4

ANSVARSOMRADEN LU Byggnad ansvarar for att:

Verksamheten ansvarar for att: ha den primara kontakten med hyresvarden och planera in méten med alla berérda
ha aterkommande avstamningar med hyresvarden sa att ratt I6sning till ratt pris hittas
- granska programhandling och delta i eventuella revideringar tydliggdra ansvar och gransdragning for det som inte ingar i hyran (se nasta sida)

— delta och svara pa fragor avseende funktionskrav och olika l6sningar som arkitekt och 6vriga stdtta verksamheten med arbetet med RFP, utrustningslistor och byggnadspaverkande

konsulter tar fram. Det ar viktigt att verksamheten ar organiserad sa att val kan férankras utrustning

VLl

internt och att beslut snabbt kan fattas for att inte férsena och foérdyra projekteringen - sakerhetsstdlla samverkan mellan alla parter

- revidera rumsfunktionsprogram (RFP) i samrad med hyresvardens konsulter for att hitta - granska och férhandla avtalsforslag och gransdragningsforslag fran hyresvarden
|6sningar sa att varje rum far ratt funktion. Kraven i RFP ar mycket viktiga da de utgor - sdkerstalla att projekteringen féljer Krav & Rad som ar universitetets grundlaggande
grunden for en bestallning eller upphandling, det som inte finns med i RFP kommer som kravstallning for att lokalerna ska vara andamalsenliga, ekonomiskt hallbara och uppfylla
tillaggsfakturor myndighetskrav

- ta fram utrustningslistor om verksamheten bestar av lab eller &r utrustningsintensiv. - samordna resurser fran LU Byggnad for att sakerhetsstalla att alla viktiga aspekter
Sarskilt viktigt ar det att identifiera byggnadspaverkande utrustning som ar exempelvis tung, omhandertas infoér det fortsatta arbetet (som t.ex. arbetsmiljo, sékerhet, inredning)
bullrande, utrymmeskravande eller kraver sarskilda installationer - sakerhetsstdlla att LDC projekterar for tele/data och att LU-kortet involveras

- undersdka om nya tillstand behdver sdkas. Exempelvis tillstand enligt miljobalken eller - upphandla de konsulter som LU ansvarar for, tex inredning, las/larm, AV-teknik
tillstand for brandfarlig vara - genomféra inredningsprojektering med upphandlad inredningsarkitekt

- vid behov gora riskanalyser avseende t.ex. sakerhet, kemikalier, stralskydd - genomfora las och larmprojektering med upphandlad konsult

- fatta beslut om att ga vidare med projektet utifran framtagen I6sning pa lokalbehovet och - planera for eventuell evakueringslokal och hur den ska finansieras
preliminar ny hyra - programhandlingen l&ggs i ritningshanteringssystemet for att den prelimindra hyran

- delta i planeringen av evakueringslokal om evakuering av befintliga lokaler behévs ska kunna beraknas for varje kostnadsstalle

- ta kontakt med upphandlingsenheten for att paborja arbete med upphandlingen av egen
utrustning Hyresvarden ansvarar for att:

- leverera programhandling och hyresoffert
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VAD BETYDER DET?

Programhandling

Innebér ett underlag med ritningar som redovisar ratt rum pa ratt plats med ratt funktion. Under
programhandlingsfasen faststalls verksamhetens funktionskrav och projektets ekonomiska for-
utsattningar utreds. Grundlaggande beslut om byggnadens storlek och tekniska standard fattas.
Programhandlingen ar en sammanfattning av forutsattningarna for ett projekt och utgér det sam-
lade underlaget for beslut om fortsatt projektering. Detta skede innebar sista mojligheten for
verksamheten att ldmna storre synpunkter pa utformning och omfattning.

Vad ingar i hyran?

Under detta skede gors en gransdragning mellan vad som ingar i hyran och vad som
verksamheten sjalva behéver budgetera och betala. Gransdragningen tydliggér dven vem som
har reinvesteringsansvaret. Los inredning ar alltid verksamhetens. Det ar aven byggnadsanknuten
utrustning som dragskap, lab-bankar, samt maskiner. Sddan inredning kan ibland behéva plane-
ras, projekteras och genomféras av hyresvarden men betalas av verksamheten. Verksamheten
ansvarar for upphandling av maskiner och annan forskningsutrustning. Det ar viktigt att de krav
som denna utrustning staller pa byggnaden kommer fram tidigt i processen.

STEG 4

STEG 4

MAL STEG 4

[ ] Programhandling klar

[ ] Remiss genomférd

[] RFP:erklara

[ ] Maskin- och utrustningslistor klara

[] AV-behov identifierade

[ ] Myndighetskrav identifierade

[] Riskanalyser klara

[] Tidsplan upprattad

[ ] Preliminar hyresfordelning klar

[ ] Budget pa 6vriga kostnader uppréattad

[ ] Paverkan pa gemensamma lokaler eller café/restauranger identifierad
[ ] LU-konsulter upphandlade (t.ex. inredningsarkitekt, AV, las- och larm och tele/data)
[ ] Eventuell evakuering identifierad och planerad

[] Inriktningsbeslut fattat

[ ] Avtal om systemhandling tecknat

Inriktningsbeslut

Nar verksamheten godkant programhandlingen och den bedémda hyresnivan for projektet fattas
ett inriktningsbeslut om att ga vidare med projekteringen och bestalla systemhandling. Beslutet
fattas av byggnadschefen i samrad med dekan eller motsvarande.

[



Steg 6

Ta fram systemhandling

I det femte steget ir verksamhetens funktionskrav och lokalbehov klara. Nu ir
fokus pa att 16sa de tekniska systemen i en sé kallad systemhandling. Tekniska
krav och system kan gora att tidigare beslutade 16sningar maste omarbetas.

I detta steg genomfors hyresférhandlingar med hyresvirden och hyresavtal
tecknas for den nya lokalen.

DETTA HANDER | STEG 5:

Nu paborjas projektering av de tekniska systemen i byggnaden med den godkanda
planlésningen som underlag. Till grund foér detta arbete ligger dven verksamhetens
RFP och utrustningslistor som fardigstallts under programhandlingsfasen. LU:s upp-
handlade konsulter som inredningsarkitekt, tele/data och las och larmkonsult sam-
arbetar med hyresvardens konsulter. Verksamhetens arbetsinsats minskar nagot fran
och med detta skede fram till inflyttning da den okar igen.

[
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

\)
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vid behov justera rumsfunktionsprogram (RFP) och godkdnna eventuella justeringar av plan-
|6sning. Det kan visa sig att vissa utféranden maste andras pa grund av tekniska system, tlll
exempel ventilationsschakt som tar stérre plats an planerat

delta vid moten med inredningsarkitekt, las och larmkonsult med flera

delta pa méten med hyresvardens konsulter med flera avseende utrustningslistor och
identifiera byggnadspéverkande utrustning. Aven fargsattning och materialval diskuteras

i detta skede

planera for eventuell flytt av maskiner och utrustning under evakuering

planera for pagaende verksamhet som paverkas under byggtiden

borja betala for LUs konsulter, ldgga upp plan for avskrivningar mm, kontoplan tas fram
granska systemhandling och delta i eventuella revideringar

fatta beslut om att ga vidare utifran framtagen systemhandling och hyresavtal

planerar verksamhetens flytt av befintliga moébler, utrustning m.m. till evakueringslokal

LU Byggnad ansvarar for att:

ga igenom hyresavtalet med tillhérande bilagor och att genomféra hyresférhandling

med hyresvarden

samordna 6vriga discipliner fran LU Byggnad for att sakerhetsstalla att alla viktiga aspekter
omhandertas (som arbetsmilj®, sakerhet, inredning, brandskydd med mera)

sammanstalla tidsplan, reviderad hyreskostnad och 6vriga reviderade kostnader i projektet i
beslut (genomférandesbeslut) for fakulteten att ta stallning till och finansiera

fortsatt planering for eventuell evakueringslokal

STEG 5

STEG 5

= stotta verksamheten i arbetet med eventuell revidering av RFP, utrustningslistor och
byggnadspaverkande utrustning med anledning av andringar i de tekniska lésningarna

- sakerstalla att projekteringen foljer Krav & Rad som &r universitetets grundldggande
kravstallning for att lokalerna ska vara andamalsenliga, ekonomiskt hallbara och uppfylla
myndighetskrav

- sakerhetsstalla att korrekta handlingar tas fram, for exempelvis inredning, las/larm,
AV-teknik samt sakerhetsstédlla att LDC projekterar for tele/data

— sakerstalla att systemhandlingen skickas pa remiss sa att alla funktioner far mojlighet att
lédmna sina synpunkter, utifran dessa revideras och fardigstalls systemhandlingen

- ta fram genomférandebeslut

Hyresvarden ansvarar for att:

- leverera systemhandling
- ta fram reviderad hyreskalkyl och férslag till hyresavtal

VAD BETYDER DET?

Systemhandling

| detta skede utreds vilka tekniska system, material med mera som utgér de optimala lésningarna
for projektets kravbild. Systemhandlingen innebar ett underlag med ritningar som ger en bild av
den planerade byggnaden, dess konstruktiva utformning och dess tekniska installationssystem,
och ligger till grund fér en kostnadskalkyl och hyresavtal.

[
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STEG 5

STEG 5

MAL STEG 5

[ ] Systemhandling klar

[ ] Méblerade ritningar fran inredningsarkitekt upprattade
[ ] Remiss genomférd och synpunkter beaktade

[ ] Myndighetskrav identifierade och hanterade

[] Sakerhetsrisker identifierade och hanterade

[ ] Sakerhetssystem, passagekontroll och dérrmiljéer hanterade
[] Tidsplan reviderad

[ ] Reviderad hyreskalkyl

[ ] Reviderad budget pa évriga kostnader

[ ] Projektering av evakuering klar

[[] Genomférandebeslut fattat

[ ] Hyresférhandling genomférd

[] Hyresavtal tecknat

Genomforandebeslut

Nar verksamheten godkant systemhandlingen och hyresvarden meddelat hyran for projektet
fattas ett genomforandebeslut om att genomféra byggprojeketet. Beslutet fattas av byggnads-
chefen i samrad med dekan eller motsvarande. Om kostnaden for projektet éverstiger 30 mkr
fattar férvaltningschefen beslutet. Efter att genomférandebeslutet ar fattat tecknar LU Byggnad
ett hyresavtal med hyresvarden.

[+



Ta fram bygghandling

I det sjitte steget forbereds handlingarna for upphandling och byggnation.

Det dr ocksa i detta steg som en eventuell evakuering genomfors.

DETTA HANDER | STEG 6:

| detta steg tar hyresvarden fram bygghandling och handlar upp byggentreprenad.
LU handlar upp sina entreprenader som las, larm, tele/data. Verksamheten kan

| behova handla upp byggnadspaverkande utrustning. Inredningsférslag har tagits

| fram och mébler kan behdva provas i verkligheten innan bestallning. LU planerar

| tillsammans med hyresvarden for ett forsta spadtag. Om evakuering ska ske genom-
| fors den under steg 6.



ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:
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granska forslag pa bygghandling och delta i eventuella mindre justeringar

fatta beslut om eventuella &ndringar som medfér kostnader, sa kallade ATOR

delta och svara pa kvarstaende fragor avseende olika tekniska lésningar som arkitekt och
ovriga konsulter tar fram

handla upp maskiner och utrustning (laborativ verksamhet)

handla upp flytt till evakueringslokal

medverka vid iordningstallande av evakueringslokal

genomfora en eventuell evakuering till evakueringslokaler

témma lokaler som ska byggas om

granska och aktivt delta i inredningsméten samt besluta om inredning infér upphandling
prova ut mobler (t.ex. stolar) enligt inredningsarkitektens forslag

LU Byggnad ansvarar for att:

ha den primdra kontakten med hyresvarden och planera in méten med berérda

iordningstalla evakueringslokal tillsammans med verksamhet och hyresvard

sakerstalla att projekteringen foljer Krav & Rad som ar universitetets grundldggande kravstallning
for att lokalerna ska vara andamalsenliga, ekonomiskt hallbara och uppfylla myndighetskrav
sakerhetsstalla att korrekta handlingar tas fram, for till exempel inredning, las/larm, AV-teknik
samt sakerhetsstalla att LDC projekterar for teledata

handla upp entreprenader, t.ex. inredning, las/larm, AV-teknik

hantera eventuella ATOR, stdmma av tillkommande kostnader med styrgruppen for projektet
sakerhetsstdlla att bygghandlingen skickas pa remiss och utifran remissvar hantera eventuella
andringar (endast mindre justeringar kan géras i detta skede)

ga igenom inredningsforslag och fargsattning med verksamheten

planerar forsta spadtaget (tillsammans med verksamheten)

STEG 6

STEG 6

Hyresvarden ansvarar for att:

- forbereda sin upphandling av byggentreprenaden genom att ta fram bygghandling
och férfragningsunderlag

VAD BETYDER DET?

Bygghandling

Bygghandlingen innebdr ett underlag med ritningar som beskriver hur byggnaden ska utformas

detaljerat och tekniskt och ar en instruktion till byggentreprenérerna hur huset ska uppforas.

De utgor ocksa ett underlag for upphandling av entreprencérer och leverantérer. Darfér bendmns

bygghandlingar forfragningsunderlag da de anvands som underlag for en kostnadsforfragan.

MAL STEG 6

Bygghandling klar

Remiss av bygghandling genomférd och synpunkter beaktade
Upphandlingsunderlag fér inredning fardigt

Upphandlingsunderlag for tele/data-entreprenad, sakerhet och dvriga
upphandlingar ar fardigt

Eventuella kostnadsforandringar godkanda av styrgruppen
Evakuering ar genomférd

OO0 ddgdd
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Steg 0

Genomfora byggprojekt

I det sjunde steget sitts spaden i marken och sjilva byggprojektet genomfors.
Infor och under detta skede upphandlas utrustning, inredning och ovriga

LU-entreprenader.

DETTA HANDER | STEG 7:

Byggskedet ar projektets genomférandefas. | denna ar det viktigt att LU Byggnad
kontinuerligt foljer upp projektet — funktionellt, tekniskt, estetiskt och ekonomiskt.
Storre andringar i byggskedet som kan paverka t.ex. arbetsmiljo eller sékerhet

kan behova skickas ut pa remiss innan andringen genomfors.
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

\)

NN

vid behov delta pa byggmoten for att ta stallning till byggrelaterade funktions- och évriga
krav som kan komma att behdva andras pa grund av byggtekniska atgarder som inte
kunnat forutses

delta i upphandling av LU-entreprenader betraffande fast och 16s inredning samt AV-teknik
utse flyttgeneral som planerar verksamhetens flytt av befintliga moébler, utrustning m.m. Vid
mindre projekt ansvarar verksamhetens projektsamordnare for flytten

handla upp flytt till nya lokaler och férbereda och fardigstalla flyttplaneringen. Sarskilt
viktigt att vara tidigt ute for bibliotek och lokaler med mycket egen utrustning, till exempel
verkstader och lab

planera driftsattning av den egna férvaltningsorganisationen, till exempel vaktmasteri,
reception och stad

upphandla/bestalla egen utrustning, till exempel fasta kaffe- och vattenautomater,
AV-utrustning (om detta inte hanteras i projektet av LU Byggnad)

se over eller teckna avtal angaende stad, vaktmasteri och tele/data

meddela 6vriga leverantérer om ny adress (t.ex fruktkorg, gasleverantoérer med mera)
kontrollera att alla tillstand ar klara gallande t.ex. brandfarliga varor, kemikalier med mera
satta sig in i nya las och larmsystemet samt lagga in strukturer och behérigheter. Férbereda
LU-kort for alla leverantorer som behover tillgang till lokalerna for LUs inleveranser

leverera information till LDC gallande datanatets konfiguration (vilka uttag ska kopplas upp,
WLAN etc.)

delta i arbetet med att ta fram invandiga och utvandiga skyltar

medverka vid upphandling av eventuell restaurator

STEG 7

STEG 7

LU Byggnad ansvarar for att:

A

VLl

bevaka och hantera férandringar i byggprojektet

l6pande folja upp budget och samrada med styrgruppen om ATA kostnader

AV, las, larm och tele/data handlas upp

handla upp fast inredning

handla upp 16s inredning

ta fram skylthandlingar och handla upp de skyltar som ingar i LU:s skyltprogram
planera slutskedet med avseende pa flytt, inredningsleveranser, AV installationer, las/passage
och verksamhetens egna inleveranser, till exempel maskiner

delta under samordnad funktionsprovning och besiktning

foéra in korrekt information i LUs ritningshanteringssystem for att hyran ska fordelas ratt
utrymningsplaner tas fram

genomfora upphandling av restaurator

Hyresvarden ansvarar for att:

-

att byggentreprenaden genomfors enligt beslutade handlingar, att samordnad
funktionsprovning och besiktning genomfors

Uppratta driftsinstruktioner avseende fastigheten, en s.k.”husguide” som innehaller
information om hur de tekniska systemen i lokalerna fungerar, sarskilda stadanvisningar
med mera



STEG 7

STEG 7

VAD BETYDER DET?

Samordnad provning

genomfors nar hela byggnaden ar satt i drift. Samordnad provning syftar till att kontrollera sek-
venser av funktioner som ar beroende av varandra, tex att ljudnivan inomhus uppfyller ljudkra-
ven nar alla installationer ar i drift, eller att dorrar stangs nar brandlarmet gatt. Resultatet av den
samordnade provningen dokumenteras och finns sedan som ett underlag vid slutbesiktningen.

Slutbesiktning

vid en slutbesiktning undersdks om en entreprenad uppfyller avtalsenliga krav det vill séga om
entreprenaden ar i enlighet med vad bestallaren och entreprenéren avtalat. En slutbesiktning
utfors av en besiktningsman. Vid en slutbesiktning ska framst avgéras om det foreligger nagra
fel i entreprenaden (och i sa fall vilka) och om entreprenaden ska godkannas eller inte.

MAL STEG 7

Vad ska var klart innan inflyttning:

[ ] Verksamhetens férvaltningsorganisation férberedd att ta éver ansvaret for loka-
lerna, till exempel arbetsmiljéansvar och systematiskt brandskyddsarbete (SBA)

[] Slutbesiktning genomférd

[ ] Las/passage, AV och datanat i drift

[] Utrymningsplaner och handbrandslackare pa plats

Beslut

Beslut om att genomféra LU:s egna upphandlingar av bl.a. inredning fattas.
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Inreda och flytta in

I det attonde steget finns firdigstillda lokaler som behover forberedas for

verksamheten med inredning, skyltning och passagesystem.

DETTA HANDER | STEG 8:

Efter genomford besiktning och mottaget slutbesked lamnar hyresvarden over
lokalerna till hyresgasten, Lunds universitet. De arbeten som enligt gransdragnings-
| listan ska genomforas i regi av LU genomfdérs nu. Nu ska mycket ske pa kort tid da

I LU:s leverantorer ska fa allt pa plats. Detta ar mycket intensiv period som kraver god
| planering. Extra stadning behovs ofta de har dagarna. Husguide och informations-

I material for att underlatta skotsel, underhall och nyanskaffningar éverlamnas till

| verksamheten.
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ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

N N )

verksamhetens forvaltningsorganisation tar dver ansvaret for lokalerna, till exempel
arbetsmiljdansvar och SBA

hantera nycklar, passerkort, larm etc. Observera att manga leverantérer ska ha LU-kort
instruera bestalld flyttfirma

i god tid informera och férbereda kollegor om att det kan bli lite stokigt vid inflyttning
kontrollera och felanmala eventuella brister i lokaler, inventarier och utrustning

delta vid besiktning av inredning, las, larm, AV-teknik med mera

témma och stada gamla lokaler och eventuella evakueringslokaler

bestalla extra stadning under inflyttning

delta i uppféljningsmote med hyresvarden

delta i uppfoljningsmote angaende LU leveranser

hantera egna inleveranser av inventarier och utrustning

LU Byggnad ansvarar for att:

folja upp slutskedesplaneringen
delta i dverlamningen av lokalerna

genomfora besiktning av inredning, skyltning, las/larm, AV-teknik med mera tillsammans

med verksamheten
inredningsparm med skotselanvisningar och fabrikat levereras till verksamheten
se till att driftsinstruktioner lamnas over till verksamheten, till exempel stadinstruktioner

STEG 8

STEG 8

- folja upp besiktningsanmarkningar, bland annat genom uppféljningsméte med
verksamheten och hyresvarden

- planera for garantibesiktning av 6vriga LU-leveranser

- hantera ATA kostnader och tillsammans med hyresvérden ta fram eventuella tilldggsavtal

- upplatelsebeslut tas fram

Hyresvarden ansvarar for att:

- atgarda besiktningsanmarkningar och ta fram tidsplan for detta
— justera och underteckna tilldaggsavtal
- slutredovisa kostnader for projektet

MAL STEG 8

[ ] Besiktning av lokalerna &r genomférd och besiktningsanmarkningar &r atgardade
[ ] Inredningen pa plats och besiktigad

[ ] LU:s egen utrustning levererad och besiktigad

[ ] Nodvandiga tillstand pa plats, till exempel brandfarlig vara

[ ] Slutkostnad klar och redovisad

[ ] Flytt genomférd

[] Serviceavtal 4r anpassade efter de nya lokalerna

[ ] Inredningsparm éverlamnad

[] Husguide éverlamnad

=



Steg Q

Uppfoljning av projektet

Direkt efter avslutat projekt gors en avstimning av tillkommande kostnader
och hyresavtal justeras och undertecknas. Efter en tid genomfors en uppfélj-

ning dir lirdomar och erfarenheter dokumenteras for framtida projekt.

DETTA HANDER | STEG 9:

| detta steg genomfors avslut med verksamheten och det kontrolleras att uppstallda
krav betraffande funktion och ekonomi har uppfyllts.

En tid efter avslutat byggprojekt traffas hyresvard, LU Byggnad och verksam-
heten. Resultaten fran dessa uppfoéljningar dokumenteras sa att erfarenheter kan
anvandas i framtida projekt.
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STEG 9

STEG 9

ANSVARSOMRADEN

Verksamheten ansvarar for att:

- delta i uppféljning av projekt

LU Byggnad ansvarar for att:

- kalla hyresvarden respektive verksamheten till mote for erfarenhetsaterféring en tid
efter projektet avslutats och lokalerna tagits i bruk
- dokumentera uppféljningen infér kommande projekt

Hyresvarden ansvarar for att:

- delta i erfarenhetsaterforing och moten

MAL STEG 9

[ ] Relationsritningar levererade

[ ] Utvardering av projektet genomférd

[] Ovriga leveranser (sékerhet, inredning, data, AV) utvirderade
[ ] Reklamationer gjorda (vid behov)

7



LU BYGGNAD

Begrepp

Nedan finns sammanstillt en lista med begrepp som anvinds i samband

med byggprojekt.

A

Arbetsdatabas Prelimindr ritning
som laggs in i universitets ritnings-
system for att under projektet kunna
berdkna ytor och framtida lokalkost-
nader i en ny byggnad, fordelade
mellan olika verksamheter.

B

Bygghandling Beskriver hur bygg-
naden skal utformas och ar en
instruktion hur huset ska uppféras.

Byggnadsanknuten konst Konst-
narlig utsmyckning av byggnaden i
samband med om eller nybyggnad.
Statens konstrad ansvarar efter anso-
kan fran hyresvarden.

Byggnadspaverkande utrustning
Laborativ verksamhet har ofta utrust-
ning som har en stor paverkan pa

lokalerna. Uppgifter om utrustning
och maskiner behover tas fram och
samordnas parallellt med den 6vriga
inrednings- och byggplaneringen.

C

Campusplan Lunds universitets cam-
pusplan ar ett visionsdokument och
innehaller strategier for utbyggnad
och utveckling.

D

Evakueringslokaler Lokaler som till-
falligts upplats till verksamheten vid
en ombyggnad av befintliga lokaler.

Entreprenad Genomféra en om-
eller nybyggnad enligt de framtagna
ritningarna/handlingarna.

Fast inredning Inredning som kraver
byggatgard och som behdver beho-
ver samordnas parallellt med den
ovriga byggplaneringen, exempelvis
dragskap, dragbankar, kemikalieskap,
kyl/frys och diskmaskin (ej mikrovags-
ugn) i pausrum inkl fast monterade
stolar, bankar och bord i horsalar.

Flyttgeneral | storre projekt behover
verksamheten utse en flyttgeneral.
Flyttgeneralen planerar verksamhet-
ens flytt av befintliga mobler, utrust-
ning med mera.

Férfragningsunderlag Bygghand-
ling kompletterad med de forut-
sattningarna som ska galla for
upphandling av byggentreprenad.

Férgédvesprojekteringsavtal
Se Projekteringsavtal.
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Férstudie Beskriver de tilltankta
lokalerna pa ett éversiktligt satt. Van-
ligt ar att den innehaller: byggnadens
planlésning, byggnadens matt och
placering, en skiss pa byggnadens
exterior och eventuellt en interiorbild.
Kan ocksa kallas utredningsskiss.

G

Genomférandebeslut Beslut om att
teckna avtal for att genomféra plane-
rad om- eller nybyggnad.
Genomforandebeslutet faststéller vad
som ska bestallas till vilken kostnad
och vem som ska betala.

Grénsdragningslista Bilaga till
hyresavtalet och faststéller vad som
ingar i hyran och vad verksamheten
sjdlva maste bekosta.

H

Hyresvérd Den som &ger en bygg-
nad eller en lokal och hyr ut den till
universitetet. Ibland anvands begrep-
pet fastighetsagare istéllet.

Hyresvéardsupphandling Enligt
lagen om offentlig upphandling ar
universitetet skyldig att upphandla
hyresvard, om inte undantag kan
aberopas. Ett vanligt undantag ar
att det ar en redan inhyrd lokal som
byggs om eller till.

Hyresavtal Det avtal som reglerar
villkoren for en férhyrning. Det ar LU
Byggnad som forhandlar och tecknar
hyresavtal fér Lunds universitet.

Husguide Efter avslutat projekt
ldamnar hyresvarden 6ver informa-
tion om hur lokalens belysning,
ventilation m.m. fungerar och skot-
selrad for lokalen (t.ex. ytskikt).

Inriktningsbeslut Beslut om att ga
vidare med projektering i ett projekt.
Beslutet fattas nar programhandling
ar klar och verksamheten godkant
den och den bedémda hyresnivan.
Beslutet innebar att LU gar vidare
med projekteringen och bestéller sys-
temhandling. Beslutet fattas av bygg-
nadschefen i samrad med dekan eller
motsvarande.

K

Krav & rad Redovisar Lunds univer-
sitets ambitionsniva vad galler lokaler.
Krav & Rad innehéller en samman-
stallning av krav och rekommen-
dationer och ska anvandas vid
projektering och utformning av nya
lokaler, inredning och utrustning.

Lokalprogram Beskriver de lokaler
som verksamheten behdver. Lokal-
programmet sammanstalls utifran
verksamhetsbeskrivningen. Lokal-
programmet utgor underlag for
projekteringen och for att géra en
oversiktlig kalkyl.

LOU Lagen om offentlig upphand-
ling. Universitetet ar som statlig myn-
dighet skyldig att folja LOU. For vissa
varugrupper exempelvis mobler finns
statliga ramavtal. Ramavtalen gal-

ler for en viss tid, vanligen tre ar, och
forenklar upphandlingsforfarandet
genom att varor kan avropas enligt
reglerna i avtalet.

LU:s konsulter Hyresvarden ansvarar
for de flesta omraden och konsulter i
ett byggprojekt. LU ansvarar for leve-
rans och konsulter for det som inte
ingar i hyran. Det kan vara konsulter
for inredning, AV-teknik, tele/data,
las och larm och restaurangkok.

L6s inredning T.ex. kontorsmabler,
inredning till undervisningslokaler,
konferens- och personalrum, gardi-
ner, AV-utrustning, kyl/frys for labo-
ratorier.

L6s konst Konstverk som kan place-
ras ut nar byggnaden éar klar och inte
kraver installationer.

BEGREPP

BEGREPP

M

Mébleringsplan Visar pa hur den
planerade lokalen kan mébleras for
att uppfylla de funktionskrav som
verksamheten har.

N

Projekteringsavtal Tecknas mellan
LU och hyresvérden. Avtalet fast-
staller utredningskostnaden och att
kostnaden om projektet kommer till
stand, inte behover betalas direkt
utan ingdr i den hyresgrundande pro-
jektkostnaden. Om projektet inte blir
av betalas utredningskostnaden av
verksamheten.

Programhandling Underlag med
ritningar som redovisar ratt rum pa
ratt plats med ratt funktion. Under
programhandlingsfasen faststalls
verksamhetens funktionskrav och
projektets ekonomiska forutsatt-
ningar utreds.

Q

R

Relationshandling Nar projektet ar
avslutat justeras ritningarna sa att
alla tillkommande férandringar finns
med, dvs att ritningarna stammer
med verkligheten.

Remiss LU:s granskning av hand-
lingar/ritningar som sker efter
foérstudie, programhandling, system-
handling och bygghandling.

Risk- och konsekvensanalys Efter
att forstudien och innan program-
handling pabdrjas ska verksamheten
gora en risk- och konsekvensanalys
enligt MBL.

Rumsfunktionsprogram (RFP)

Ett dokument som tas fram for varje
enskilt rum i byggnaden. Rumsfunk-
tionsprogrammet beskriver vad rum-
met ska anvandas till, hur manga
personer som ska vistas dar, vilka
funktioner rummet ska ha och om
det finns sarskilda krav pa lokalernas
utformning, inredning och utrust-
ning, installationer, ytskikt eller andra
tekniska krav.

S

Samordnad provning Genomfors
nar hela byggnaden ar satt i drift.
Den syftar till att kontrollera sekven-
ser av funktioner som ar beroende av
varandra, t.ex. att ljudnivan inomhus

uppfyller ljudkraven nar alla installa-
tioner ar i drift, eller att dorrar stangs
nar brandlarmet gar. Resultatet av
den samordnade provningen doku-
menteras och finns sedan med som
ett underlag vid slutbesiktningen.

Slutbesked Ges av byggnadsnamn-
den om och nér en lokal far tas i
bruk efter att ett projekt som kra-
ver bygglov eller bygganmalan har
genomforts. For att ett slutbesked
ska kunna ges maste de krav som
stalls enligt Plan och bygglagen vara
uppfyllda.

Slutbesiktning Vid slutbesiktning
undersoks om en entreprenad upp-
fyller avtalsenliga krav, det vill sdga
om entreprenaden ar utford i enlig-
het med vad bestallaren och entre-
prendren avtalat. En slutbesiktning
utfors av en besiktningsman. Vid en
slutbesiktning ska framst avgoras om
det foreligger nagra fel i entreprena-
den (och i sa fall vilka) och om entre-
prenaden ska godkénnas eller inte.

SPACE Universitetets ritningssystem.

Systemhandling Underlag med
ritningar som redovisar vilka tekniska
system, material etc som utgor de
féreslagna lésningarna for projek-
tets kravbild. Systemhandlingen ger
en bild av den planerade byggnadens
konstruktiva utformning och dess
tekniska installationssystem.
Systemhandlingen ligger till grund
foér kostnadskalkyl och hyresavtal.
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T

Tomstélla Infor ombyggnad eller

definitiv flytt fran lokalen tommer

verksamheten lokalen pa sin inred-
ning, utrustning m.m.

U

Upplatelsebeslut Det beslut som
redogor vilken yta, lokalkostnad samt
ovriga villkor (tex uppsagningstid)
som galler for aktuell lokal och verk-
samhet.

Utredningsbeslut Efter en for-

sta bedémning om att projektet ar
realiserbart tas ett utredningsbe-
slut. Beslutet innehaller bland annat
utredningskostnad, projektbeskriv-
ning, malbild och om mgjligt aven
uppskattad hyresférandring.

Utrustningslista Laborativ verksam-
hetens har ofta utrustning och den

har en stor paverkan pa lokalerna.
Uppgifter om utrustning och maski-
ner behéver tas fram och doku-
menteras pa sarskild lista for att
samordnas parallellt med den 6vriga
inrednings- och byggplaneringen.

Utredningsskiss Se Férstudie.

\Y

Verksamhetsbeskrivning Verksam-
hetens beskrivning av lokalbehov och
onskemal. Verksamhetsbeskrivningen
ska innehalla en kort presentation av
verksamheten, nuldgesbeskrivning
av lokalbehovet och framtida behov.
Den ska ocksa innehalla kvantita-
tiva uppgifter som till exempel antal
anstallda, antal studenter och andra
siffror som kan vara relevanta.

X

A

ATA Ar férkortning fér Andring, Till-
lagg och Avgaende. En ATA &r rak-
ningen for en byggrelaterad atgard
som ligger utanfér det ursprungliga
avtalet och alltsa kostar extra.

5

Ovriga kostnader Kostnader fore-
nade med ett byggprojekt som inte
ingar i hyran och som verksamheten
sjdlva maste bekosta, tex inredning,
las-larm, tele/data, AV-teknik, ny
utrustning.

BEGREPP
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