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0. AJOURFZRING OG DISTRIBUSJON

0.1 Generelt

Prosjektleder har ansvar for a etablere og ajourfgre og distribuere PA-boka.

PROSESS | HUSET:
BYGGEFASE

DOKUMENTNUMMER:
09-00-M1

Prosjektmedarbeidere eller andre som oppdager feil eller mangler i PA-bok har ansvar
for & melde fra om dette til dokumentansvarlig.

Samtlige aktarer/prosjektmedarbeidere skal ha tilgang til PA-boka. Endringer skal
varsles til alle bergrte parter/personer i distribusjonslisten (kap. 0.3).

Prosjektleder skal distribuere oppdateringer til alle bergrte parter/personer i
distribusjonslisten nar nye eller reviderte dokumenter er godkjent. PA-boka gjgres

tilgjengelig elektronisk.

Elektroniske kopier av PA-boka kan distribueres til orientering til interesserte parter etter
avtale med Statsbyggs prosjektleder. Disse kopiene oppdateres ikke.

0.2 Distribusjonsliste

Funksjon
Prosjektleder
Brukerkoordinator

Prosjekteringsleder
(PRL)

Prosjekteringsgruppe-

koordinator (PGK)
ARK

LARK

RIAKU

RIB

RIG

RIBR

RIV

RIV/aut

RIE
SHA-koordinator,
prosjektering
SHA-koordinator,
utfarelse

Underdirektar Drift og

vedlikehold
BL
PE

Navn

Tore Andersen
Morten @dstby
Tore Andersen

Simen Norby

Trine V. Berglund

Torres Bgksle
Marita Hovland
Erik B. Wangsness
Frode Lundberg
Tore Andersen

BL, ikke kontrahert
Kari Gurholt

Ikke kontrahert
Per Ivar Gjgrvad

Tabell 1: Distribusjonsliste for PA-boka.

Firma
Statsbygg, DP
Universitet i
Sogrgst-Norge
Statsbygg, DP
WSP Teknikk AS

Plus Arkitektur AS

WSP Teknikk AS
WSP Teknikk AS
WSP Teknikk AS
WSP Teknikk AS

Statsbygg, DP

Statsbygg, DV

Statsbygg, DP
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1. ORIENTERING
1.1 PA-bok (byggefasen)

Hensikt og bruk

PA-bok (byggefasen) star for Prosjektadministrativ handbok for byggefasen. Hensikten
med PA-boka er a danne grunnlaget for prosjektadministrative rutiner og overordnet
kvalitetsstyring av prosjektdeltakernes arbeid og ytelser i forbindelse med byggefasen i
prosjektet.

Det lages en felles PA-bok for prosjektet med prosjektadministrative rutiner som
fortlgpende suppleres og detaljeres. Rutinene skal ikke avvike fra
konkurransegrunnlaget - men suppleres og detaljeres ved behov. PA-bok skal brukes
aktivt av alle parter i gjennomfgringen av byggeprosjektet.

Prosjektleder er ansvarlig for at PA-boka blir omforent mellom kontraktspartene.
PA-bok utgjgr sammen med SHA-planen prosjektets kvalitetsplan.

Forkortelser
| denne PA-bok benyttes fglgende forkortelser:

PL Prosjektleder
ARK Arkitekt
BL Byggeleder
E Entreprengr
KP SHA-koordinator i prosjekteringsfasen
KS Kvalitetssikringsansvarlig
KU SHA-koordinator i utfgrelsesfasen
LARK Landskapsarkitekt
PGK Prosjekteringsgruppekoordinator
PRL Prosjekteringsleder
RI Radgivende ingenigr
RIM Radgivende ingenigr i miljg
RIAKU Radgivende ingenigr i akustikk
RIB Radgivende ingenigr i byggeteknikk
RIE Radgivende ingenigr i elektroteknikk
RIBR Radgivende ingenigr brann
RIV Radgivende ingenigar i VVS-teknikk
RIV/aut Radgivende ingenigr i VVS-teknikk og automasjon
SHA Sikkerhet, helse og arbeidsmiljg
PE Prosjekteier
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2. ORGANISASJON
2.1 Organisasjonsplan
Statsbygg v/
prosjektleder
Byggherre
Prosjektleder og Byggeleder og
SHA-koordinator SHA-koordinator
prosjektering (KP) utferelse (KU)
Prosjekterings- t
gsruppekoordinator
K201
t Generalentreprengr
ARK, RIB, RIV, RIE
mfl.
UE UE UE UE
Rorlegger Ventilasjon Elektro Rivearbeid
2.2 Adresseliste
Mgtedeltaker Firma Funksjon E-post adresse / telefon
Simen Nordby WSP Teknikk AS PGK simen.nordby@unionconsult.no
922 45 683
Arthur Nygaard Plusarkitektur AS ARK arthur@plusarkitektur.no
Trine V. Berglund Plusarkitektur AS ARK trine@plusarkitektur.no
400 96 377
Harriet Thayer Plusarkitektur AS ARK harriet@plusarkitektur.no
Rikheim 917 13797
Torres Bgksle WSP Teknikk AS RIB torres.boksle@unionconsult.no
988 62 170
Erik B. Wangsness | WSP Teknikk AS RIV erik.wangsness@unionconsult.no
47659 714
Skule Nicolaisen WSP Teknikk AS RIE skule.nicolaisen@unionconsult.no
902 52 923
Safar Abbas WSP Teknikk AS RIE safar.abbas@unionconsult.no
Marita Hovland WSP Teknikk AS RIBR marita.hovland@unionconsult.no
918 73 806
Frode Lundberg WSP Teknikk AS RIV/RIaut frode.lundberg@unionconsult.no
920 91 222
Morten @stby USN Brukerkoordinator morten.ostby@usn.no
918 60 040
Anne Marie Gran USN Vestfold Bruker-representant | amgb@usn.no
Bruun 905 32 387
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Elisabeth Wang

USN Vestfold

Driftssjef

elisabeth.wang@usn.no

91548 437
Steinar Andressen | Statsbygg, DV-ser Driftsleder steinar.andressen@statsbygg.no
954 42 900
Stian Urstadmyr Statsbygg, DV-ser Driftsleder stur@statsbygg.no
926 17 436
Tore Andersen Statsbygg, DP PRL og PL tad@statsbygg.no
416 23 205

Kari Gurholt

Statsbygg, DV-sar

Underdirektgr drift
og vedlikehold

kagu@statsbygg.no
994 39 084

Per Ivar Gjgrvad

Statsbygg, DP

Prosjekt-eier (PE)

perivar.gjorvad @statsbygg.no

990 95 319

3. FORRETNINGSRUTINER
3.1 Kommunikasjon

Korrespondanse
Korrespondanse pafares falgende overskrift:

Prosjektnummer 1163601

USN, campus Vestfold, nytt SIM-senter
K201 Generalentreprise

Sak / emne

Korrespondanse stiles til firma, ikke til saksbehandler. All korrespondanse til partene
sendes til vedkommendes forretningsadresse, hvis ikke annet er avtalt. Av hensyn til
saksbehandling og arkivering skal et brev kun omhandle en sak.

All korrespondanse mellom prosjektets aktagrer skal skje med kopi til PL, PRL og BL.

Kommunikasjon pa byggeplassen

Alle ordrer, tegninger og henvendelser m.m. pa byggeplassen skal normalt ga gjennom
byggeleder. Det gjelder sa vel fra prosjekterende til entreprengr som omvendt, og
entreprengrer imellom.

Alle beskjeder til byggeplassen fra prosjektleder og prosjekterende skal normalt ga
gjennom byggeleder.

3.2 Skjemaer for handtering av endringer, forsinkelser, medvirkningssvikt og
avvik

Prosedyre og logg

Den normale prosedyren er at det sendes ut en endringsforespgrsel, se EF-skjema, og
innhentes tilbud fra E far PL avgjgr om endringen skal bestilles. Endringsforespgarsel
sendes vanligvis ut som prisforespgrsel fra den prosjekterende for fagomradet pa vegne
av Statsbygg. For arbeider som utgar og endringer som prises etter kontraktens
enhetspriser, vil prisene normalt veere forhandsutfylt av den prosjekterende.
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Den prosjekterende for fagomradet gjennomgar Es tilbud og sjekker om det er i henhold
til kontrakten. Endringsforespgrsel, Es tilbud og den prosjekterendes merknader og
anbefaling oversendes BL som gjennomgar dette og gir sine merknader og anbefaling
for dokumentene oversendes PL i Statsbygg for eventuell godkjenning og bestilling. Se
naermere om endringsforespgarsel under pkt. om EF-skjema.

Hvis arbeidene haster, kan PL eller BL (innenfor sin fullmakt) palegge arbeidet utfert for
vederlagsjustering og eventuelle andre konsekvenser er avklart. BL har fullmakt til, ved
bruk av R-skjema, a bestille arbeider utfert for et belgp inn til kr 25.000,- eksklusive
mva., med mindre det er seerlig avtalt et annet belgp, jfr. Blaboka pkt. 4.

Prosedyren endrer ikke kontraktens regulering av irreguleer endringsordre, jfr. NS 8405
pkt. 23.1 flg.

E og BL skal begge fare logg over endringer, forsinkelse, medvirkningssvikt og avvik.

Generelt om skjemaene

Nedenfor omtales skjemaene som skal brukes ved handtering av endringer,
medvirkningssvikt og avvik i prosjektet. Skjemaene er basert pa entreprisekontrakter
etter NS 8405. Alle aktgrene i prosjektet oppfordres til & lese gjennom helt pkt. 3.2 fgr
skjemaene tas i bruk, da sammenhengen mellom skjemaene kommer bedre frem pa
denne maten enn om man kun setter seg inn i ett bestemt skjema.

E skal kun bruke to skjemaer, se punktene om VK-skjema og A-skjema nedenfor. Disse
skjemaene har en annen fargekode enn de gvrige skjiemaene, som er til bruk for
byggherren.

| tillegg til skiemaene vil E erfare at det kan sendes bestillingsbrev fra Statsbygg til E for
blant annet & opplyse om riktig faktureringsinformasjon. Bestillingsbrevet vil i noen
tilfeller fungere som palegg om endring (endringsordre) eller aksept av krav, se omtale
under det enkelte skjemaet.

Endringsforespgrsel — EF-skjema

EF-skjemaet, se vedlegg 1, benyttes nar PL, BL eller PG gnsker a be om tilbud fra E for
utfgrelse av endringsarbeider. Oversendelse av dette skjemaet gjelder ikke som et
palegg/en bestilling. Se for gvrig veiledning i skjema.

EF-skjema sendes ut til E med kopi til PL, BL og PG.

Endringsforespgrselen merkes med fag og nr., eksempelvis «ARK-001». Dersom
foresparselen revideres brukes et nytt skiema hver gang. Skjema pafares revisjonsnr.,
eksempelvis «<ARK-001 rev. 1».

Oversikt over fagkoder for merking:

ARK: Endringsforespgrsel fra ARK

RIB: Endringsforespgrsel fra RIB

RIV: Endringsforespgrsel fra RIV

RIE: Endringsforespgrsel fra RIE

SB: Endringsforespgrsel fra Statsbygg (dvs. fra PL og BL)

Nar E mottar en slik forespgrsel skal han utarbeide et spesifisert tilbud uten ugrunnet
opphold, slik det fremgar av EF-skjema, pa utfarelse av endringsarbeidene. Tilbudet

MAL GODKJENT DATO: 17.12.2007 GODKJENT AV DOKUMENTEIER: B-DIREKT@R Side 7 av 15
DOCULIVENR. MAL: 200500397-17 FAG- OG METODEANSVARLIG: BP1
REVISJON: 3/23.01.2015



PROSESS | HUSET:
alp BYGGEFASE
—

STATS BYGG DOKUMENTNOL:)I\_/IOI\S_ENITJi

skal merkes med referanse til EF nummeret. Tilbudet oversendes og gjennomgas som
beskrevet under pkt. «Prosedyre og logg» ovenfor.

Det er PL som avgjgr om endringen skal bestilles. Eventuell aksept av Es tilbud, og
dermed palegg om utfarelse av endringen, gjgres i form av et bestillingsbrev.
Bestillingsbrevet skal henvise til relevant EF-skjema, tilbud fra E og evt. etterfglgende
korrespondanse, som angir hva partene er enige om. Bestillingsbrevet fungerer her som
en endringsordre.

Endringsordre - EO-skjema

EO-skjemaet, se vedlegg 2, benyttes nar PL vil palegge en endring uten at partene i
forkant er enige om eventuell vederlagsjustering og fristforlengelse. Eksempel 1:
Byggherren har ikke tid til & avvente en endringsforesparsel eller det oppnas ikke
enighet om denne, men byggherren ansker likevel & palegge endringen. Eksempel 2: E
krever utstedt EO, jfr. VK-skjema, og byggherren er enig i kravet. Byggherren er derimot
ikke enig i kravet om vederlagsjustering eller fristforlengelse, og kommenterer dette i
EO-skjema. Se for gvrig veiledning i skjema.

Endringsordren merkes med nr., eksempelvis «EO-001». Dersom ordren revideres
brukes et nytt skjema hver gang. Skjema pafares revisjonsnr., eksempelvis «EO-001
rev. 1».

Endringer som palegges i byggemgater og nedfelles i referatet, uten at partene i forkant
er enige om eventuell vederlagsjustering og fristforlengelse, bgr i tillegg fylles inn i et
EO-skjema med henvisning til byggemagtet.

EO-skjema sendes til E med kopi til BL.

Rekvisisjon — R-skjema

R-skjema, se vedlegg 3, benyttes nar BL vil palegge en endring (endringsordre)
innenfor sin fullmaktgrense. Skjemaet benyttes bade nar BL og E pa forhand er enige
om vederlagsjustering, og nar BL vil palegge en endring uten at det er avtalt pris pa
forhand. Det er mindre endringer og de er ikke avhengig av (om)prosjektering. Se for
gvrig veiledning i skjema.

Rekvisisjon merkes med nr., eksempelvis «R-001». Dersom rekvisisjonen revideres
brukes et nytt skiema hver gang. Skjema pafgres revisjonsnr., eksempelvis «R-001 rev.
1». Skjema sendes til E, med kopi til PL.

Entreprengrens skjema — VK-skjema

VK-skjema, se vedlegg 4, benyttes nar E vil varsle om at han krever utstedt
endringsordre eller varsle om medvirkningssvikt fra byggherren. Skjema benyttes ogsa
dersom E skal varsle/kreve vederlagsjustering/fristforlengelse eller besvare
byggherrens svar knyttet til endringsordre, irreguleer endringsordre (NS 8405 pkt. 23.1),
medvirkningssvikt eller force majeure. Se for gvrig veiledning i skjema.

Det er ulike tidspunkt for nar fristene for fremsettelse av varsel/krav/svar begynner &
lzpe etter NS 8405. Det vil si at E kan ha behov for & benytte skjemaet flere ganger for
samme forhold. | s& fall brukes et nytt skiema hver gang pafart varsel/kravhummer til
det opprinnelige varselet/kravet/svaret, samt nytt revisjonsnummer. Eksempel: E
merker fgrste varsel «VK-001». Nar E senere fremmer et spesifisert krav om
vederlagsjustering knyttet til nevnte varsler merkes det «VK-001 rev.1» osv.
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Skjemaet sendes til PL med kopi til BL og PG. PG og BL skal sende PL en vurdering av
Es varsel/krav.

Eventuell aksept av Es krav om vederlagsjustering/fristforlengelse gjgres i form av et
bestillingsbrev. Bestillingsbrevet bgr henvise til relevant VK-skjema og evt.
etterfglgende korrespondanse, slik at det fremgar hva det er enighet om. Gjelder
derimot aksepten kun kravet om utstedelse av endringsordre benyttes EO-skjema.

VK-skjemaet benyttes ikke ved avvik som skyldes E selv, eller hvor E foreslar
alternative lgsninger. | disse tilfellene brukes «A-skjema», se nedenfor.

Byggherrens svar — BH-skjema

BH-skjema, se vedlegg 5, benyttes nar PL vil svare pa VK-skjema fra E. Byggherren ma
svare dersom han vil paberope at Es varsel/krav/svar er for sent fremsatt, dersom han
er uenig i Es krav om utstedelse av endringsordre og dersom han har innsigelser mot
Es varsel/krav om vederlagsjustering eller fristforlengelse. Se for gvrig veiledning i
skjema.

BH-skjema har ingen egen nummerserie for merking, men skal referere til tilhgrende
VK-skjema og revisjonsnummer.

BH-skjema brukes ogsa av BL som har fullmakt til & avvise krav om vederlagsjustering,
samt avsla krav om fristforlengelse.

I noen tilfeller vil varsel/krav fra E medfgre utstedelse av en endringsordre fra
byggherren, samtidig som byggherren har innsigelser til Es varsel/krav om
vederlagsjustering og fristforlengelse. Her benyttes EO-skjema bade for utstedelse av
endringsorden og for & fremme byggherrens innsigelser.

Entreprengrens avviksmelding/avvikssgknad — A-skjema

A-skjema, se vedlegg 6, benyttes av E nar han har utfart kontraktarbeidene i strid med
kontrakten og arsaken til feilen er forhold entreprengren svarer for, eller nar E gnsker a
foresla en alternativ Igsning til kontrakten.

Avviksmeldingen/avvikssgknaden merkes med nr., eksempelvis «A-001». Dersom den
revideres brukes et nytt skiema hver gang. Skjema pafgres revisjonsnr., eksempelvis
«A-001 rev. 1». A-skjemaet benyttes ikke for forhold E mener byggherren har risiko for.
Se da « VK-skjema.

A-skjema oversendes BL som gjennomgar dette og gir sine merknader, og
videresender med innstilling til PL i Statsbygg som avgjar saken.

Endringsavtale-skjema — EA-skjema

Byggherren kan velge a benytte EA-skjema, se vedlegg 7, nar byggherren og E er
enige om hvilket arbeid som skal utfgres, samt alle konsekvenser for vederlag og
fremdrift. Skjema kan eksempelvis benyttes hvor man forliker ett eller flere varsler, krav
eller endringsordre det har vaert uenighet om. Skjema kan ogsa benyttes hvor det
oppnas enighet direkte mellom partene i eksempelvis et byggemgte eller gkonomimgte.
Skjema kan ogsa veere egnet dersom partene har hatt flere runder med
korrespondanse knyttet til eksempelvis en endringsforespgrsel og det er behov for a
klargjgre hva partene er enige om. EA-skjema forutsetter, i motsetning til alle de
foregaende skjemaene, enighet mellom partene og signeres derfor av begge parter.
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3.3 Tegningshandtering

Ekspedisjon av tegninger
De prosjekterende utveksler tegninger internt i den utstrekning det er behov.

Hvis ikke annet er avtalt, skal samtlige tegninger sendes til BL til fordeling til de enkelte
entreprengrer. BL farer kvitteringsliste som viser tegningsnummer, mottatt- og
utleveringsdato. Tegningene brettes i Ad4-format etter avtale.

Tegningene skal normalt oversendes BL til fordeling, se vedlagte distribusjonsliste,
vedlegg 7.

Revisjon av tegninger

Endringer pa tegninger markeres i samsvar med NS 8310:1983 (gyldig pr. 2006).

De prosjekterende farer liste over gjeldende tegninger med dato og indeks for siste
endring. Oppdatert tegningsliste skal fglge hver forsendelse.

Arbeidstegninger som endres etter anbudstegning, skal alltid fglges av en
endringsforespgrsel enten endringen har kostnadsmessige konsekvenser eller ikke.
Inndragning av foreldede tegninger pa byggeplassen pahviler de respektive
entreprengrer.

Bestilling av ekstra tegningskopier

Tegninger som tidligere er utsendt, bestilles ved henvendelse til BL.

3.4 Fakturering

Faktura skal sendes elektronisk i EHF-format (se www.statsbyqgqg.no/faktura).
Betalingsbetingelser er i henhold til kontrakt.

Det gjgres oppmerksom pa at fakturaer som ikke blir sendt rett sted, eller som mangler
informasjon, vil bli returnert.

Statsbygg aksepterer ikke noen form for fakturagebyr uten at dette er avtalt pa forhand.
Fakturering skal skje saerskilt for:

e Avdragsfaktura pa avtalt kontraktssum

e Bestillinger ut over avtalt kontraktssum (endringer/forsinkelse og svikt ved
byggherrens medvirkning/opsjoner/mengderegulering)

e Lg@nns- og prisstigning (LPS)

Avdragsfaktura
Pa avdragsfaktura skal fglgende fremga:

Prosjektnummer og -navn
Kontraktsnummer og -navn

Statsbyggs bestillingsnummer (hvis oppgitt)
Var referanse (referanse ID)
Avdragsfakturanummer (A0O01, AOO2 osv.)
Avtalt kontraktssum ekskl. mva.
Opparbeidet belgp (ekskl. mva.)
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o Tidligere fakturert belgp (ekskl. mva.)
e Rest ifglge kontrakt (ekskl. mva.)
e Innestaende belgp (ekskl. mva.)

Bestillinger ut over avtalt kontraktssum

Bestillinger ut over avtalt kontraktssum (endringer/forsinkelse og svikt ved byggherrens
medvirkning/opsjoner/mengderegulering) skal faktureres separat i henhold til bestilling.
Det skal ikke trekkes for innestaende belap. Ved fakturering skal E vedlegge
dokumentasjon iht. NS 8405.

Pa faktura skal falgende fremga:

e Prosjektnummer og -navn

e Kontraktsnummer og -navn

e Bestillingsnummer som fremgar av bestillingsbrevet. Dersom bestillingsbrev ikke
er mottatt, skal det oppgis referanse til skiema omtalt i ovennevnte pkt. 3.2
(eksempelvis rekvisisjonsnummer for R-skjema «R-001, R-002...s»)

e Var referanse (referanse ID)

Lenns- og prisstigningsfaktura (LPS-faktura)

Vilkarene for eventuell regulering av LPS fremkommer i den enkelte entreprisekontrakt.
LPS skal faktureres separat sa snart indeks for beregningen foreligger.

Grunnlaget for beregning av LPS er:

e Opparbeidet belgp pa avdragsfakturaer, uten fradrag for innestaende belgp.

e Fakturerte bestillinger ut over avtalt kontraktssum (endringer/forsinkelse og svikt
ved byggherrens medvirkning/opsjoner/mengderegulering), som er bestilt med
kontraktens enhetspriser (fremkommer av bestillingsbrev der slikt foreligger).

Pa faktura skal falgende fremkomme:

Prosjektnummer og -navn
Kontraktsnummer og -navn
Bestillingsnummer, dersom dette er oppgitt
Var referanse (referanse ID)

LPS-nummer (LPS-1, LPS-2 osv.)

3.5 Magater
Folgende mgter avholdes:

Oppstartsmgte
Byggemagter
Fremdriftsmgater
Seermgter
KS-mgter
Befaringer

Mgtedeltakerne skal begrenses til de personer som er direkte involvert i saken.
Medarbeidere i prosjektorganisasjonen som bare skal informeres om resultater fra
mgter innkalles ikke, men informeres gjennom mgtereferater.
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Referater skrives fra alle mgter og sendes ut senest 3 virkedager etter mgtet. Ved faste
meater godkjennes referatet i neste mate. Ellers settes frist pa 1 uke for godkjenning av
referatet. Alle ma gi beskjed snarest til referent ved innsigelser til referatet. Eventuelle
kommentarer tas inn i neste referat eller sendes alle pr brev av referenten.

Saker som inntas i et mgtereferat anses kun som gyldig varsel hvis den part som
varsles deltok i mgtet og det fremgar tydelig i referatet at det er snakk om et varsel.

Kun mgtedeltakere kan gis ansvar for oppfglging av saker i referatet. Hvis noen som
ikke er tilstede skal fglge opp en sak, ma en av deltakerne fa ansvaret med delegere
oppgaven til vedkommende.

Protokoller benyttes for & dokumentere viktige beslutninger og skal undertegnes i
mgtet av de som forpliktes av vedtaket. Det skal alltid skrives protokoll fra overtagelser.

Referat/protokoller sendes tilstedeveerende og i henhold til tabeller under.

Oppstartsmgter

Byggeleder avholder oppstartsmgte med hver enkelt entreprengr — etter at kontrakt er
signert.

Referat Skrives av BL
Deltakere PL

BL

Entreprengr
Mgteleder BL
Sted Avtales seerskilt
Tid | god tid fgr oppstart pa byggeplass.
Innkalling Fra byggeleder
Arbeidsomrade
Distribusjon | henhold til avtaler.

Byggemagter

Byggeleder innkaller de prosjekterende og entreprengrer til byggemgte. Referat fra
byggemgater skrives av byggeleder og oversendes samtlige prosjekterende,
entreprengrer, bruker/forvalter og Statsbygg.

Referater Skrives av BL
Deltakere BL
PL
PRL
BRK
ARK/RI
Entreprengrer
Mgteleder BL
Sted: Byggeplassen
Tid Hver 14. dag
Innkalling | mgtereferat fra forrige mgte evt. i henhold til mgteplan.
Arbeidsomrade e Registrere og behandle alle forhold av betydning
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for prosjektets utfagrelse, gkonomi og fremdrift.
e Registrere og behandle beskjeder og
rekvisisjoner gitt i tidsrommet mellom
byggemgatene.
e Fordele arbeidsoppgaver.
e Fremlegge resultat av forberedte saker.
e Meddele beslutninger.
e Oppsummere kvalitetskontroll.
e Behandle saker vedr. SHA og ytre miljg
e Behandle avvik pa byggeplass.
Distribusjon | henhold til avtaler.
Alle entreprengrer skal hver 14. dag levere oppgave over fglgende til byggeleder:
mannskapsstyrke og maskininnsats,
arbeid utfart i foregaende periode,
arbeid som skal utfgres i neste periode,
behov for arbeidstegninger i forhold til fremdriftsplanens aktiviteter.

Fremdriftsmgter
Referat Skrives av K201 Generalentreprengr
Deltagere BL
Entreprengrer
PL etter behov
Mgteleder HE
Sted Byggeplass
Tid Hver 14. dag
Innkalling HE

Arbeidsomrade Virkelig fremdrift i forhold til planlagt fremdrift.

Utfart arbeid i perioden og planlagt arbeid kommende
periode.

Avvik og korrigerende tiltak

SHA - Planlagte SJA for kommende periode

Vurdere om endringer i fremdrift medferer behov for ny
risikovurdering

Distribusjon | henhold til avtaler.

Sarmgter

Det avholdes seermgter med den enkelte entreprengr etter behov. Mgtereferater skrives
av byggeleder og oversendes bergrte parter.

Referat Referat skal alltid skrives fra alle mgter.

Referat skal fgres av mgteinnkalleren, og skal
inneholde hensikten med mgtet og resultatet i form av
beskjeder, arbeidsdirektiv, konklusjoner etc.

Deltakere Avgjgres av mgteinnkaller i samrad med PL.
Distribusjon | henhold til avtaler.
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Kvalitetssikringsmeater

KS-fag

Referat Referat skrives av Rl. Mgtefrekvens hver 14 dag.

Deltakere Aktuelle entreprengrer, BL, ARK/RI og andre ved
behov.

Mgteleder

Sted Byggeplass

Tid Hver 14 dag

Formal Avklarende. Forebygge overraskelser ved f.eks.

mangelfulle tegninger, manglende materiell. Inngar
som del av risikostyring/usikkerhetsstyring
Arbeidsomrade Gjennomgang KS-rutiner, tverrfaglig kontroll og
entreprengrenes egenkontroll. Gjennomfgre KS-
befaring. Gjennomga merking og tegninger. Rl
sammen med fagentreprengr gar gjennom tegnings- og
beskrivelsesmaterialet for kommende 4-ukersperiode.

Distribusjon | henhold til avtaler.

KS-felles

Referat Referat skrives av BL. Mgtefrekvens hver 14 dag.
Deltakere Entreprengrer, BL, ARK/RI og andre ved behov.
Mgteleder

Sted Byggeplass

Tid Hver 14 dag

Formal Avklarende. Forebygge overraskelser ved f.eks.

mangelfulle tegninger, manglende materiell. Inngar
som del av risikostyring/usikkerhetsstyring

Arbeidsomrade Avklare "kollisjoner” mellom fagene. Kan ogsa
inkludere generelle punkter som SHA, bemanning etc.
Distribusjon | henhold til avtaler.
Befaringer
Referat Avtales i hvert tilfelle
Deltakere Avgjgres av BL.
Mgteleder Avtales i hvert tilfelle
Sted Byggeplass
Tid
Innkallelse Ved BL i samrad med PL og/eller PG.
Type Kontrollbefaringer - under arbeidets utfgrelse.

Mangelbefaring - far overlevering.
Overtakelsesbefaring - ved overlevering til Byggherren,
ifolge NS8405.

Garantibefaring - ved garantitidens utlgp, ifglge NS
NS8405.

Distribusjon | henhold til avtaler.
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4. KVALITETSSIKRING OG KONTROLL

4.1 Kvalitetssikring

Entreprengren skal ha et implementert og dokumentert system for kvalitetssikring for a
sikre at arbeidene utfgres i henhold til gjeldende lover og forskrifter samt kontraktens
krav.

Entreprengren skal utarbeide en kvalitetsplan for kontrakten, men kan referere til eget
standard kvalitetssystem.

Entreprengren er ansvarlig for & vurdere, verifisere, akseptere og revidere
kvalitetssystemene til sine underentreprengrer/underleverandgrer. Det enkelte firma
skal utarbeide egne kvalitetsplaner iht. kontrakt.

4.2 Kontrollprosedyrer

Programkontroll

For kontroll av SBs krav utfgres dette av hvert firma og dokumenteres, for eksempel
med sjekklister som er lagt inn i firmaenes kvalitetsplaner.

4.3 Kvalitetsrevisjoner

Statsbygg kan igangsette revisjoner underveis i prosjektgjennomfaringen for a verifisere
at planer og krav etterleves samt at kvalitetsarbeidet fungerer tilfredsstillende i forhold til
mal og krav som er stilt i prosjektet.

Aktivitet Ansvar. | Nari prosjekt
gjennomfgringen
a | Prosjektleder og kvalitetsansvarlig etablerer en revisjonsplan KS/PL < revisjonsplan
Prosjekt revisjon KS ><Tidlig i alle faser>
d | Eksterne revisjoner av prosjekteringsgruppe entreprengrer KS ><Tidlig i alle faser>

5. VEDLEGG (vedlegges i byggefase)
Vedlegg 1 - EF-skjema

Vedlegg 2 - EO-skjema

Vedlegg 3 - R-skjema

Vedlegg 4 - VK-skjema

Vedlegg 5 - BH-skjema

Vedlegg 6 - A-skjema

Vedlegg 7 - EA-skjema
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