Nordland

FYLKESKOMMUNE

Eiendom

Eiendomsseksjonen

Prosjekt nr. 17.001

Mosjgen vgs vgs samlokalisering

PA-bok

Prosjektadministrative
bestemmelser

Utgave v 1.0

Utg. Utstedt av Dato Godkjent av Dato Anm.
1.0 TG 18.11.2020




@ NQTJIA'\J E;(ist)jsll:t 17.001 Mosjgen vgs Side 2 av 14

FYLKESKOMMUNE
Eiendom
Innholdsfortegnelse
1. INNLEDNING ..ottt ettt e e e st e e e s st e e e e ssae e e e sseeeeaansaeeeeansteeeaansseeeeansseeesannees 4
1.1 Prosjektforutsetninger 0g FAMMET ..........ooo i e e e e e e e e 4
1.2 FOrmalet Med PA-DOKA ........cooiiiiieeee ettt et e e e e e e e 4
1.3 N 417 | PO O PP PUPPPRPIOE 4
14 SNV 1= (o o 4
2. PROSJEKTORGANISASION ..ottt ettt ettt ettt e e sttt e e e st eee s annneeeeannseeeeanneeeens 4
21 T a1 T=Te [ o1 o Yo I PP PP 4
2.2 0] 11T S =T [T = SRR 4
221 FYIKESHINGEL ... 4
2.2.2  FYIKESTAQEL....ceeeii it e e e e e e e e e e e e e e e e e raaaaaaas 4
2.2.3  FylKeSBKONOMISIET ......eiiiiiiiiii ettt e e et e e et ee e e e e nnbe e e e ennaee e e nnes 4
2.3 AdMINISIFatiV IEAEISE .....eeiiiii e e 4
D Tt B =Y o Vo [o] 4 TS 1= PRSPPI 5
2.4 12V o Lo T= 1 1 = TSSO 5
241  ProSjeKteder (PL) .......uiiiiiie ettt e e e e e e e e e s e a i r e e e e e e e aa i aaaaaeaas 5
2.4.2  BrukerkOOrdiNator ........ .o e e e e 5
2.4.3  Prosjektkoordinator (PK)...... ..o e 5
2.4.6 Byggherreombud (BHO) .......ooiiiiiiiiiiie et e 6
247  ProSjeKteriNgSIEAET .......cooiiiiiiii e 6
2.5 DistribuSJOn @V PA-DOKA .......ccoiiiii e e 6
@)oo TR =y o g T3 o] F= o Lo RSO UPRR 7
3. BKONOMIRUTINER ...ttt ettt ettt ettt e e st e s te e saseeaseebeesaeesbaesssesnneenseenseeseens 8
3.1 LT a1t Y SRS 8
3.2 KONTFAKEISIULINET ...t e e e e e e e e e e e e bnbreeee e e e e e 8
3.3 FaKtUPEIINGSIULINET ...ttt et e e e s ea bt e e s anb e e e e e rabeeeeeaaes 8
3.3.1  Faktura utstedes av leverandgr og skal inneholde opplysninger om: ..........cccceevvviiieiinnnnnnn. 8
3.3.2  Fakturaen stiles 0g SENAES til: .......oueiiiiiiiii s 8
3.3.3 Byggherreombudets behandling (manuell behandling): ............ccoiiiiiiiii e, 8
3.3.4 Byggherreombuds behandling (elektronisk behandling): ..., 9
3.4 TS 11T g o 1= A RO P PP 9
3.5 Yo | 15 T o L 9
4. ADMINISTRATIVE RUTINER ... .ottt ettt e et e e e s et ee e e enneeeeeaes 9
4.1 0Co] (=TS oTe] pTo = o F-1= NSRS 9
4.2 F e =TS ] (OSSR 10
4.3 ATKIVEENESTE ...ttt e e 10
4.4 /17 =T USRS 10
45 1= L SO 10
5. RUTINE FOR TEGNINGSADMINISTRASION ...t 10
5.1 Distribusjon @V tegNINGEr......ccc o 10
5.2 Mottak @V tEgNINGET ... 11
53 TegNINGSKONTIOI ... e e e s e an 11
54 TegningS OPPDEVAIING ... ... e e e e e 11
6. RUTINE FOR PROSJEKTGIENNOMGANG ....oooiiiiiieiiiiee et e 11
6.1 T a1 =11 11T I PO PP PPPRPOPPPRN 11
6.2 Lo 0 0= PP 11
6.3 LCT1=T T aTe] o g e =1 o T H PRSP 11
6.4 N Y o 11
7. RUTINE FOR AVVIKSBEHANDLING.......ooiiiiiiieiiiit ettt st e e s enee e 12
71 =] T T o RSP RP 12
7.2 F N A1 o= g =1 g o |1 o RO UE 12
7.3 F Y 4 E53Y= 4 To [PPPPSPUPP TP PRPTUSR 12
7.4 1] o aToTaaTTe] o] o] 7] o |13 T S SRS 12
7.5 DKONOMISK @NSVA........eiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e et ae e e s eatee e e s e nsteeeaansteeeaanseeeeeansaeeesennees 12
7.6 Awvik fra ferdigprosjekterte [@SNINGEr.........ooo i 12



@ NQTJIA'\J E;(ist)jsll:t 17.001 Mosjgen vgs Side 3 av 14

FYLKESKOMMUNE

Eiendom

8. RUTINE FOR FREMDRIFTSOPPF@LGING OG SAMARBEID MELLOM......ccooiiiiiieeeeeeeee 13

ENTREPRENGIRENE. .....ooeeiiiieeoe et e e e e et e e e e e e e ettt e e e e e e e e et e e e eeeeere e e eeneseaaaaens 13
8.1 o (=Y 1T« 13
8.2 FremdriftSOPPTGIGING ....cooi i a e 13
8.3 T2 0= T4 oT=1 [ ISR 13

9. RUTINE FOR GJENNOMF@RING AV SLUTTKONTROLL.....ceveieiieeeeeeeeee e 13
9.1 [ (=T A 111 PP 13
9.2 (CT=T 01T (=) | PR 13
9.3 F AN 1V 2= 1 ST 14
94 g 7o) (0] (] | T TR 14

10. FREM D RIIF T ...ttt 14

3 R A B T 2 Y =l I ) 1 = 14

111 ProSJEKUEARISEN ...t 14



PA-bok

@ NQTJIA'\J Prosjekt 17.001 Mosjgen vgs Side 4 av 14

FYLKESKOMMUNE

Eiendom

1.

1.1

1.2

1.3

14

2.1

2.2

2.2.1

2.2.2

2.3

2.3.1

INNLEDNING

Prosjektforutsetninger og rammer
Prosjektet er lokalisert i Mosjgen (Vefsn kommune).

Nordland Fylkeskommune skal bygge nytt fellesbygg ved Mosjgen vgs, studiested Kippermoen.

Formalet med PA-boka

PA-boka skal gi en oversikt over:

e Prosjektets og byggherrens administrative forutsetninger, organisasjon og ansvarsforhold
ved gjennomfgring av prosjektet.

e De viktigste formalia, rutiner og prosedyrer som skal benyttes ved gjennomfgring av
prosjektet.

Ansvar

De ulike aktgrene er selv ansvarlig for & opptre innenfor de rammene PA-bokan trekker opp.
Leder i de aktuelle virksomheter/firmaer som deltar i planlegging/prosjektering
/byggeprosessen plikter 8 gjennomgd PA-boka og ngye sette seg inn i dennes innhold. Den
enkelte saksbehandler plikter & sette seg inn i bokas innhold og de gjeldene standarder boka
referer til.

Revisjon
PA-boka vil kontinuerlig bli oppdatert etter hvert som prosjektet skrider frem eller ved behov.

Prosjektleder/prosjektkoordinator har ansvaret for revisjon. Virksomhetens leder er ansvarlig
for at fortlgpende revisjoner innarbeides og etterleves.

PROSJEKTORGANISASJON

Innledning

Prosjektet skal gjennomfgres innenfor fylkeskommunens ordingere organisasjon. Det
innebaerer at fullmakter og beslutningsrett fglger ordinaere organer og stillinger. Spesielle
prosjektorganer som etableres, har bare forslagsrett og ikke beslutningsrett.

Politisk ledelse
Den politiske ledelsen er 2-delt.

Fylkestinget

Fylkestinget foretar prioriteringer, fastsetter rammer og tildeler ressurser gjennom vedtak i:
e @konomiplan
e Budsjett
o Enkeltsaker

Fylkesradet

Fylkesradet vedtar:
e Areal- og funksjonsprogram
e Godkjenner utformingen av nybygg /tilbygg, forprosjekt over 50 mill kr
e Vedtar igangsettelse av prosjekt med kostnadsramme over 15 mill kr

Administrativ ledelse

Fylkesdirektgr for transport og infrastruktur (TI)
-Har myndighet til:
e kontraktsinngdelse vedrgrende byggeprosjekter over 10 mill
e endring av areal- og funksjonsprogram innenfor vedtatt ramme
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Eiendomssjef

Eiendomssjef har myndighet til:

e kontraktsinng3delse vedrgrende byggeprosjekter under 10 mill.

3 velge anbud.

3 tilpasse/justere byggeprogram

& anta leverandgr

3 igangsette byggearbeidet hvis budsjettet ligger innenfor godkjente rammer.

Prosjektorganisasjonen bestar av tre hoveddeler:

. Byggherreorganisasjonen er TI-avdelingen representert ved eiendomsseksjonen.
Eiendomssjefen er prosjektansvarlig og er utgvende byggherre pa vegne av Nordland
fylkeskommune. Avdelingen er ansvarlig for & planlegge og gjennomfgre alle
bygningsmessige tiltak.

. Avdeling for utdannelse og kompetanse (UK) er fagavdelingen og er ansvarlig for 8
klargjgre de driftsmessige premissene som er ngdvendig for utviklingen av prosjektet.

Fagavdelingen plikter & avsette de ressursene i egen organisasjon som er ngdvendige for
& gjennomfgre prosjektet.

. Styringsgruppe
Dette er en gruppe bestdende av de prosjektansvarlige innenfor hver av de overnevnte
organisasjoner. Gruppen vil bestd av TI-direktgr, eiendomssjef, UK-direktar,
hovedverneombud, prosjektleder utdanning, prosjektleder eiendom og rektor.

Styringsgruppen er ikke et vedtaksfgrt organ, men den enkelte leder fatter beslutninger
innenfor sitt ansvarsomrade.

@vrige aktgrer

Prosjektleder (PL)
Prosjektledelse: Nordland fylkeskommune, eiendomsseksjonen:
Prosjektleder: Tom Grgnnslett

Prosjektlederen representerer eiendomssjefen, og er den gverste administrative leder for
byggesaken. Oppgavene er bl.a. & ivareta folgende forhold:
e Forhold til egne overordnede organer.
Forhold til brukeren.
Forhold til planleggerne.
Forhold til byggeleder/byggherreombud.
Forhold til offentlige myndigheter der det ikke er delegert til andre aktgrer i
prosjektorganisasjonen.
Ansvar for gkonomisk styring og rapportering i samsvar med gjeldende prosedyrer.
Ansvar for & ivareta tiltakshavers ansvar i forhold til plan og bygningslov, herunder
engasjere ansvarlig sgker, gjennomfgre forhandskonferanse og prosjekt-
gjennomgang.
e Ivareta tiltakshavers ansvar i ft. Byggherreforskriften, HMS-koordinator for
prosjekteringsfase og utfgrelsesfase, sgrge for utarbeidelse av HMS-plan, ivaretakelse
av krav til Universell Utforming samt besgrge forhandsmelding til arbeidstilsynet.

Brukerkoordinator
Trond Ivan andersen, Mosjgenvgs.

Brukerkoordinator koordinerer arbeidet i brukergruppen og evt undergrupper mot
prosjektledelsen. Oppgavene er b.la. 3 ivareta fglgende forhold:

e Bindeledd mellom skole og utbyggingsprosjektet.

e Lede, kalle inn og skrive referat fra brukergruppen.

Prosjektkoordinator (PK)
Prosjektkoordinator: BYGG Tech AS, v/Sigbjgrn Gladsg (Rune Knoph)
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Prosjektkoordinatorens oppgave er & administrere prosjekteringsarbeidet herunder & ivareta
fglgende oppgaver:
e Veere byggherrens representant overfor arkitekt og prosjekterende/RI.
Bistd byggherren med organisering og gjennomfgring av byggesaken.
Rapportere til prosjektleder vedr. fremdrift, gkonomi og avvik.
Vaere HMS-koordinator for prosjekteringsfasen.
P3se at de prosjekterende har kapasitet og kompetanse i forhold til de oppgaver som
skal Igses.
Delta pd kontrahert entreprengrs prosjekteringsmgter.
e Delta i relevante utvalg/grupper tilknyttet prosjektet/statusrapportering til
prosjektleder.
e Diverse kontakt med lokal planmyndighet.
Ev. koordinering i byggetiden.

2.4.6 Byggherreombud (BHO)

2.4.7

2.5

2.6

Byggherreombud: BYGG Tech AS, v/Rune Knoph (Sigbjgrn Gladsg)
Teknisk byggherreombud VVS: Pal Bge, Norconsult AS (Ingar Stordahl)
Teknisk byggherreombud EL: Jan Ove Endresen/Terje Rgrli, Norconsult AS

Byggherreombudets oppgave er @ administrere og kontrollere byggearbeidene herunder 8
foresta:
e Kontrollere samsvar mellom ansvarsoppgave og de enkelte utfgrende’s godkjenninger.
e @konomisk oppfglging og rapportering til PL med kopi til PK.
o P3se at det foreligger kontrollplaner, og at disse er i samsvar med tillatelser som er
gitt.
e Teknisk kontroll, pdse at grensesnittet mellom de enkelte utfgrende er dekket gjennom
tegninger, beskrivelse og ansvarsforhold.
Kontroll av fremdrift pa byggeplass, rapportering til PL med kopi til PK.
Kontroll av byggesgknadsprosessen.
Kontroll opp mot ILO-konvensjonen nr. 94 fra 1949 om arbeidsklausuler.
Viser ogsa til NS 8403 - Alminnelige kontraktsbestemmelser for byggelederoppdrag.
Kontroll av SHA-plan, HMS system og SJA.
Sjekke at samtlige personer har gyldig byggeplasskort (Arbeidstilsynets kort og i
tillegg for utenlandske elektrikere et personlig kort utstedt av DSB). Pase at det finnes
oppdaterte og tilgjengelige mannskapslister.

Prosjekteringsleder

Totalentreprengr er ansvarlig for kontrahering av prosjekteringsleder (arkitekt eller RI) og
forestar innkalling av underentreprengrer, byggherreombud og prosjektkoordinator til
prosjekterings-, sa vel som til byggemgter.

Distribusjon av PA-boka
PA-boka distribueres normalt elektronisk og da til:

e Direktgr UK

e Direktgr FO

e Fylkeshovedverneombud

e Eiendomssjef

e Prosjektleder (PL)

e Saksansvarlig utdanning

e Brukerkoordinator og leder brukergruppe

e Totalentreprengr, som er ansvarlig for intern distribusjon ovenfor egen arkitekt og
radgivere, underentreprengrer og leverandgrer.

Prosjektorganisasjon

Prosjektorganisasjon er her illustrert ved organisasjonskart. Av dette fremgar det hvordan
organisasjonen er oppbygd, hvilke personer som har ansvar for de ulike delene av prosjektet
og hvordan rapporterings- og ordregivingsveiene gar (skjematisk).

Det vises til diagram p& neste side.
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2.7 Entreprise
Arbeidene vil bli gjennomfgrt som totalentreprise i hht NS 8407 «Alminnelige
kontraktsbestemmelser for totalentrepriser».

Organisasjons plan:

14

FYLKESTING
Fylkesrad
[
Avdeling UK Avdeling FO
| Styringsgruppe |
Direktor . Direktor
Runhild Tl dlrektfar Laila Holvmaag
Kjeldaas Uk direktar
Fylkeshovedverneombud
Eiendomssjef
Rektor |
Prosjektleder eiendom Eiendomsseksjonen
UK. . Saksansvarlig Eiendomssjef
Saksansvarlig Lars Henrik Lauritzen
Alf C Erichsen
i PL Eiendomsseksjon
' Prosjektleder
ndetaduteduteteietaieteiee ittt ettt Tom Grgnnslett
Videregaende skole [ ~""""""""-- CTTTTTTTTTT T
Rektor !
Lars Henrik Kristiansen 1
Brukerkoordinator Prosjekt
Trond | Andersen koordinator
Mosjgen vgs Sigbjern Gladse
Brukergruppe REEETEELEE E Hovedbyggherre-
' ombud
b--- Rune Knoph
BYGG tech AS
Entreprengr
Hovedbedrift
Underentreprengrer
Leverandarer
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3. OKONOMIRUTINER

3.1 Generelt

Det er avsatt egne midler i investeringsbudsjettet for prosjektet. Disse prosjektmidlene
disponeres av eiendomssjefen. Bare arbeider/tiltak som er bestilt av eiendomssjefen eller med
hans forhdndsgitte samtykke, dekkes av prosjektmidlene.

Kostnader med skolens interne prosesser ut over hva det er inngatt saerlig beslutning og
avtale om, herunder organisasjonsutvikling, utvikling av driftsanalyser og konsepter,
organisering av internt prosjektarbeid, brukergrupper mm, dekkes ikke av prosjektmidlene.

3.2 Kontraktsrutiner

Kontraktspart vil veere:
Nordland fylkeskommune
Eiendomsseksjonen

8048 BOD@

For at arbeidene skal dekkes over prosjektmidlene gjelder fglgende rutiner:

¢ Kontraktsforhandlinger gjennomfgres av eiendomsseksjonen.

e Kontrakter skal vaere merket med eiendomsseksjonens interne prosjektnummer og
prosjektnavn.

3.3 Faktureringsrutiner

3.3.1 Faktura utstedes av leverandgr og skal inneholde opplysninger om:

e Navn og adresse til den registrerte naeringsdrivende som yter tjenesten

¢ Organisasjonsnummer som er tildelti h.h.t. lov av 3. juni 1994 nr. 15 om
Enhetsregisteret, etterfulgt av bokstavene MVA

e Fakturabelgp med spesifisert MVA belgp, faktureringen skal i stgrst mulig grad gjgres i.h.t.
kontraktsinndeling.

e Fakturadato og forfallsdato

e Bankkontonummer

o P3 fakturaen skal det henvises til eiendomsseksjonens prosjektnummer, slik at en vet
hvilke prosjekt fakturaen gjelder

o P& fakturaen skal det henvises til kontrakt eller bestillingsnummer.

e Det vedlegges underlag til fakturaen som dokumenterer fakturabelgpet.

3.3.2 Fakturaen stiles og sendes via EHF til:
Nordland fylkeskommune
@konomiavdelingen v/fakturamottak
Fylkeshuset
8048 BODY
Faktura merkes prosjektnummer, prosjektnavn og prosjektleder.
Kopi sendes til byggherreombud for kontroll, eller andre med slik fullmakt i de tilfeller hvor en
slik funksjon er opprettet.
3.3.3 Byggherreombudets behandling (manuell behandling):
1. .Faktura sendes pr. post eller EHF til prosjektleder
2. Byggeleder mottar en fakturakopi

3. Fakturaen kontrolleres mot kontrakt/fremdrift, bestilling og faktisk leveranse.

4. Dersom fakturaen er i orden i forhold til kontrakt/fremdrift, anses den som i orden,
attesteres/anbefales godkjent og utbetales.

5. Dersom fakturaen ikke er i orden i forhold til kontrakt/fremdrift reklameres det sa snart
som mulig overfor totalentreprengr, med krav om oppretting av feil ved 3 3 tilsendt ny
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3.3.4

3.4

3.5

kreditnota og ny faktura. Attestasjon skjer etter at feiloppretting er foretatt, eller etter
avtale med prosjektleder. En evt. kreditnota attesteres samtidig med originalfaktura og
sendes inn samlet. Dersom totalentreprengren av uvisse grunner ikke vil rette feilen skal
byggherreombud varsle prosjektleder som fglger videre opp.

6. Dersom faktura ikke oppfyller de formelle krav (f.eks. er ufullstendig eller inneholder
sammenblanding av kontraktsbelgp og tillegg), tas det kopi av faktura for egen
oppbevaring og arkivering, hvoretter fakturaen returneres avsender. Arsak og dato for
retur (og evt. avtaler i den forbindelse) skal p&fgres egen kopi. Det skal sendes egne
fakturaer pa kontraktsbelgp og pa hvert enkelt tillegg.

Byggherreombuds behandling (elektronisk behandling):
Det arbeides med muligheten til at byggherreombud kan godkjenne faktura elektronisk.

Bestillinger

Kun Nordland fylkeskommune v/eiendomsseksjonen har bestillingsrett.

Ingen andre har fullmakt til & forplikte Nordland fylkeskommune gkonomisk i denne sak, med
unntak av byggherreombud som har bestillingsrett pa neermere avtalt belgp (viser til kontrakt
med byggherreombud). Byggherreombuds bestilling ma gjgres p& nummerert rekvisisjon - og
rekvisisjonsnummer skal pafgres separat faktura for de bestilte arbeider.

Bestillinger ut over dette ma godkjennes av prosjektleder og gjgres skriftlig, enten i form av
bestillingsbrev, eller bestilling utferdiget i ISY-prosjektregnskap. Totalentreprengrens faktura
skal henvise til bestillingsbrevets Websak nummer eller ETR-nummer (ISY).

Kopi av bestilling skal fglge den angjeldende faktura.

Bruker har ingen bestillingsrett.
Det benyttes fglgende former for bestillinger:

2. Tilleggsbestillinger av arbeider det ikke finnes enhetspriser pa i anbudet
basert pa tilbud/endringsliste med priser pa utfgrelsesdagens prisniva.

Regnskap

Nordland fylkeskommune fgrer selv regnskap og ivaretar inn- og utbetalinger i prosjektet.
Regnskapet sammenlignes mot budsjett ved hver avslutning.

ADMINISTRATIVE RUTINER

Korrespondanse
All korrespondanse i prosjektene skal merkes med:

"Prosjekt 17.001: Mosjgen vgs"

All korrespondanse samt mgtereferater og rapporter skal sendes med kopi til Nordland
fylkeskommune, eiendomsseksjonen v/prosjektleder.

Det skal brukes Byggeweb til alle deler av prosjektet. I tillegg vil ogsa Byggeweb sin Capture
bli brukt til rapportering og avviksbehandling.

Komplett FDV skal foreligge og legges inn i byggeweb.

All relevant korrespondanse mellom byggherresiden og entreprengrsiden og internt pa de to
sider, skal g& med kopi til prosjektkoordinator og byggherreombud. Dette gjelder ogsa e-
post/telefaks.

Av hensyn til saksbehandling og arkivering skal hvert enkelt brev kun omhandle en sak.
Det skal angis hvor gjenpart er sendt. Dette gjelder ogsa for all elektronisk post (e-post).

Dersom byggherreombud eller prosjektkoordinator mottar korrespondanse, hvor byggherre
ikke er gjenpartadressat, besgrger ombudet kopi oversendt byggherre dersom korrespondanse
er relevant for byggherresiden.
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Det samme gjelder tilfelle hvor byggherre mottar korrespondanse uten gjenpart til
byggherreombud og prosjektkoordinator.

Korrespondanse til entreprengrene skal sendes til vedkommendes forretningsadresse.

4.2 Adresseliste

Prosjektkoordinator utarbeider kompletterende adresseliste straks etter entreprengren er valgt
og er ansvarlig for 8 holde denne oppdatert.

4.3 Arkivtjeneste

Byggherreombud og prosjektkoordinator arkiverer alle relevante dokumenter i henhold til
gjeldende rettspraksis. Byggherre arkiverer alle prosjektdokumenter i hht interne arkivregler
og § Arkivloven.

4.4 Mgter
Totalentreprengren innkaller til prosjekteringsmgter. Deltakere pd prosjekteringsmgtene vil
veere:
- Prosjektleder (PL) eller prosjektkoordinator (PK)
- Byggherreombud (BHO)
- Radgiverere (RI)

- Brukerkoordinator
- Totalentreprengrens underentreprengrer og leverandgrer
- skolens driftsleder

Brukergruppemgter innkalles av brukerkoordinator eller prosjektleder og avholdes ved behov.

Totalentreprengrens byggemgter avholdes regelmessig minst hver annen uke.
Byggherren skal ha rett til & delta pa disse mgtene.

Referat sendes ut hurtigst mulig, helst dagen etter at mgtet er avholdt, fortrinnsvis som e-
post/telefaks Deltakere pa byggherremgter vil normalt veere byggherreombud,
prosjektkoordinator og entreprengr samt driftsleder for skolen. Arkitekt/radgivere innkalles
kun i spesielle tilfeller.

Egne seermgter/befaringer for behandling av separate problemstillinger innkalles ved behov.
Initiativtaker er ansvarlig for utarbeidelse av referat. Behovet for disse mgtene skal avklares
med prosjektleder eller prosjektkoordinator fgr innkalling og eventuelle kostnader for
prosjektet skal defineres.

Byggherremgter avholdes minst hver 14. dag og eller etter meldt behov fra byggherren.
Byggherreombudet fgrer referat fra disse mgtene.

Enkeltpersoner, oppnevnt av skolen, kan ved behov bli innkalt til mgter.

4.5 Media

Spersmal fra media besvares av eiendomssjefen, fylkesgkonomisjefen, fagavdelingssjef eller
fylkesrad. Direkte faglige eller prosjektrelaterte spgrsmal kan besvares av prosjektleder/
prosjektkoordinator.

5. RUTINE FOR TEGNINGSADMINISTRASION

5.1 Distribusjon av tegninger
Grunnlagstegninger leveres med sammen med totalentreprisegrunnlaget.

Totalentreprengren utarbeider ngdvendig tegningsgrunnlag for gjennomfgring av arbeidene i
god tid fgr arbeidene utfares. Tegningene legges ut pa Byggeweb og 2 stk tegningssett leveres
til brukerkoordinator pa Polarsirkelen videregaende skole i tillegg til aktuelle
underentreprengrer/leverandgrer hos totalentreprengren.
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Totalentreprengren ma sgrge for & lage liste over hvem som skal ha tilgang til tegninger og
hvilke tegninger pa Byggeweb.

Papirtegninger sendes direkte til de angjeldende ved deres kontoradresse og i det antall
eksemplarer som er bestemt.

Totalentreprengren er ansvarlig for distribusjon av tegninger.
Utsendelse av revidert tegning skal alltid vedlegges endringsliste.

Ett sett tegninger sendes alle entreprengrer pa byggeplass for pategning (med rgdt) av
faktiske endringer — som grunnlag for as-built tegninger.

5.2 Mottak av tegninger

Ved mottak skal mottaker stemple alle sine tegninger med mottaksdato. Utgatte tegninger
merkes "Utgatt dato... " og arkiveres pa sted adskilt fra alle gyldige tegninger.NB! Egen
funksjon i Byggeweb for digital kontroll hvis detet velges.

5.3 Tegningskontroll

Tegninger gjennomgas av annen medarbeider hos prosjekterende med tanke pa eventuelle feil
og signeres f@gr utsendelse — det vises for gvrig til krav om 3’dje partskontroll.

5.4 Tegnings oppbevaring

Tegninger skal av de respektive oppbevares pa en slik mate at en hurtig finner frem til de
riktige revisjoner av angjeldende tegning. Byggherreombud/brukerkoordinator har innsynsrett
i totalentreprengrens tegningsarkiv pa anlegget.

6. RUTINE FOR PROSJEKTGJENNOMGANG

6.1 Innkalling

Dersom byggherren krever det, innkaller byggherreombud til et eller flere mgter hvor en
gjennomgar prosjektdokumentene.

6.2 Formal

Det er sveert viktig at alle som skal delta i byggeprosessen har ensartet forstaelse av
prosjektdokumentene. Gjennomgangen av dokumentene skal utfgres for & identifisere alle
krav som har betydning for arbeidets gjennomfgring, herunder ogsd krav vedrgrende
administrasjon og gkonomi.

6.3 Gjennomgang
Kravene skal identifiseres for fglgende hovedomrader:

Administrasjon/gkonomi
Innkjgp/materialstyring
Produksjon/prosjektering
Sikkerhets-/miljgarbeid (HMS/SHA)
Kvalitetssikring/kvalitetskontroll

u b W N =

6.4 Ansvarlig

Totalentreprengren er ansvarlig for at samtlige punkter blir gjennomgatt. I den grad
sjekklister er pdkrevd blir disse presentert av totalentreprengren for byggherre/
byggherreombud/prosjektkoordinator og totalentreprengrens radgivere/underentreprengr.
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7. RUTINE FOR AVVIKSBEHANDLING

7.1 Definisjon
Med avvik menes mangel pa maloppfyllelse

1. I programfasen skal avvik vurderes i forhold til vedtak om prosjekt/gkonomisk ramme
- eventuelt i gkonomiplan eller budsjettvedtak.

2. I prosjekteringsfasen skal avvik vurderes i forhold til godkjent romprogram pluss
byggherrebeslutning.

3. I byggefasen skal avvik vurderes i forhold til anbud/kontrakt - med
prosjektmateriale/tegninger/beskrivelse.

7.2 Avviksbehandling
Alle avvik i forhold til godkjent prosjekt, skal meldes og gis avviksbehandling.

Avvik som skyldes feil og mangler i materialet og som reiser spgrsmal om endringer i forhold
til godkjent prosjekt, skal ogsa behandles som avvik

Avviksbehandlingen skal belyse alle konsekvensene, tekniske og gkonomiske, fgr det tas
stilling til avviket.

Entreprengren/leverandgren skal etablere og vedlikeholde prosedyrer som hindrer utilsiktet
bruk eller installasjon av produkter med avvik.

Ved avvik skal ngdvendig informasjon (i form av avviksmeldinger) gis til de bergrte parter ihht
avsnitt om dokumentflyt.

Likeledes skal det varsles med avviksmelding, dersom det under utfgrelse registreres avvik
mellom prosjektmaterialet og den reelle situasjonen.

7.3 Ansvarlig

Ansvaret for 8 vurdere, samt myndighet til 8 disponere Igsninger/produkter med avvik, ligger
hos byggherreombud og prosjektleder.

Prosjektleder vurderer regress vedrgrende utfgrelseskostnader.

7.4 @konomioppfglging
Endringslister skal alltid medfglge revidert tegning.

Totalentreprengren holder til enhver tid oversikt over prisede endringslister og bestillinger
(samt eventuelle rekvisisjoner) ved hjelp av samleoversikt, slik at byggherreombud kan ta
med overslagskostander i sin gkonomirapportering.

7.5 @konomisk ansvar
Feil bekostes av den som har begatt feilen.

e For feil/mangler som kan fgres tilbake til totalentreprengren eller hans prosjekterende skal
omprosjektering/utarbeidelse av endringsliste bekostes av totalentreprengren. Det
samme gjelder utfgrelseskostnader.

e Nar avviket kan fgres tilbake til bruker/byggherre skal omprosjektering/utarbeidelse av
endringsliste bekostes av byggherren. Det samme gjelder utfgrelseskostnader.

7.6 Avvik fra ferdigprosjekterte lgsninger

Det forutsettes at totalentreprengren ved egne fagkonsulenter (RI) legger frem avviksmelding
med konsekvensanalyse, gkonomi og tilrddning for prosjektleder far man eventuelt utarbeider
endringsliste.
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8.1
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8.3

9.1

9.2

Det skal benyttes standard skjema for melding om avvik.

RUTINE FOR FREMDRIFTSOPPFOLGING OG SAMARBEID MELLOM

ENTREPRENORENE.
Rutinen regulerer samarbeidet og forholdet til fremdriften p& byggeplassen.

Hensikt

Rutinen skal hindre ungdige forsinkelser av byggearbeidene, og bidra til godt samarbeide pa
byggeplassen.

Fremdriftsoppfelging

Etter at alle aktgrene har godkjent fremdriftsplanen paligger det enhver 8 fglge planen
punktlig. Totalentreprengren er ansvarlig for & utarbeide fremdriftsplan, koordinere arbeidene
og har ansvaret for fremdriftsoppfalingen.

Alle som er pa byggeplassen skal ha lett adgang til 8 studere fremdriftsplanen (minst ett
eksemplar til hver entreprengr). Fremdriftsplan henges lett tilgjengelig og synlig opp pa
brakke.

Ansvarlig formann/bas/stedfortreder skal til enhver tid vaere kjent med planen slik at han i god
tid melder fra til totalentreprengren dersom han ser problemer med egen fremdrift.

Dersom den totalentreprengren registrerer manglende oppmgte av annen entreprengr og
mener dette vil hindre fremdriften, skal byggherreombud og prosjektkoordinator varsles
omgaende.

Alle entreprengrene plikter 8 mgte pa avtalte fremdriftsmgter. Totalentreprengren og
byggherreombud avgjgr hvor hyppige mgtene skal holdes. En ukes intervall antydes i
perioder hvor flere fag er representert og byggeaktiviteten er hgy.

Samarbeid

Alle entreprengrer plikter til & holde god kontakt med de andre aktgrer via totalentreprengr,
slik at kollisjoner og misforstdelser unngds. Det skal til enhver tid vaere klart hvem som har
ansvaret for de enkelte disipliner, selv i perioder hvor formann/bas er fraveerende. Dersom
kontakt ikke oppnas ifbm. informasjonsutveksling, skal byggherreombud kontaktes omgaende.

Avvikling av fridager, avspasering, midlertidig stopp for utfgrelse av andre oppdrag osv.
meldes i fremdriftsmgter, eventuelt seerskilt, direkte til alle bergrte parter.

Dersom en under gjennomgang av tegninger/beskrivelse kommer over feil eller mangler
vedrgrende tegninger/beskrivelsesmaterialet, skal en straks skriftlig melde fra til
totalentreprengren og dennes radgivere, med kopi til byggherreombud, slik at materialet kan
rettes opp og slik at ungdige forsinkelser ikke oppstar.

RUTINE FOR GJENNOMFORING AV SLUTTKONTROLL
Denne rutinen gjelder alle fag.

Hensikt

Avdekke eventuelle avvik og skaffe oversikt over omfanget av feil og mangler for & kunne
godtgjgre om bygget kan overtas (om det foreligger grunnlag for overtagelse).

Generelt

Sluttkontrollen skal foretas for alle konstruksjoner. Sluttkontrollen eller overtakelsesbefaring
skal verifisere at tidligere kontroller og eventuelle delovertakelser dokumenterer at
kontraktskravene er oppfylt.



PA-bok

¥ Nogdland

FYLKESKOMMUNE

Prosjekt 17.001 Mosjgen vgs

Side 14 av 14

Eiendom

9.3

9.4

10.

Ansvar

Byggherreombudet leder sluttkontroll, samler rapporter for alle fag og besgrger utsendelse av
protokoll fra overtakelse av alle fag (tekniske kontrollgrer/rddgivere tas med for angjeldende
fag). Det fgres protokoll for hvert fag. Selve protokollen, uten bilag, besgrges fortrinnsvis
underskrevet samme dag av prosjektleder eller dennes representant (PK) og entreprengr.

For de tekniske fag er respektive rddgivere ansvarlig for fgring av mangelliste og utsendelse
av protokoll m/liste samt oppfalging av feil og mangler.

Protokoll

Protokollen skal inneholde:

Deltakerliste

Liste over feil og mangler
Utbedringsfrist

Garantitider

Dato for denne overtakelse
Fordelingsliste for denne protokollen.

ouhWNE

FREMDRIFT

Totalentreprengren har ansvar for utarbeidelse av fremdriftsplan. Denne omforenes med alle
underentreprengrer og leverandgrer. Samtlige underentreprengrer har et selvstendig ansvar
for & folge opp omforent fremdriftsplan og varsle totalentreprengren om avvik.
Totalentreprengren varsler BHO/PK vedr fremdriftsmessig status Igpende i egne
fremdriftsmgter og i byggemgter som fast sak.
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