STATS BYGG K201 TOTALENTREPRISE

DOKUMENTNUMMER
09-03-M

Var dato: Var referanse:
2021-02-15 2021/393

PROSJEKT NR. 1144203,
FAGSKOLE BRANN OG REDNINGSPERSONELL

Forretningsrutiner for Totalentreprise

Revisjoner
Versjon: Endret av: Beskrivelse av hva som ble endret: Dato:
Innholdsfortegnelse
0. OLENTEIING ..ot 3
1. KommuniKasjomn ..o 3
1.1 Kommunikasjon pa byg@eplasSen ........cccociiiiiiiiiiiiiniiiieiieie e 3
2. Endrings- 0g aVVIKSPIOSESSET .......cuiiiiiiiiiiiiiiii e 3
2.1 ProSedyre OZ 1OZ@ . .....cooiiiiiiiiiiiiii 3
2.2 Generelt 0mM SKJEIMACIIE ........ceeiiiiiiiiiii e e 3
2.3  Endringsforesporsel = EF-skjema ..........ccccccooiiiiiiiiiiiiniicicic s 4
2.4  Endringsordre - EO-sSKjemMa.........ccccoeviiiiiiiiiiiin i 4
2.5  Rekvisisjon — ReSKJEMIA.....c..oiiiiiiiiiiiiiiiieiie e 4
2.6  Totalentreprengrens skjema — VK-skjema..........ccccocciiiiiiniii e, 4
2.7 Byggherrens svar — BH-SKJEMa .........cccoiiiiiiiiiiiiiic e 5
2.8  Totalentreprengrens avviksmelding/avvikssgknad — A-skjema ..........c.ccceevrinnnnnne. 5)
2.9  Endringsavtale-skjema — EA-skjema ...........ccccccoviiiiiiniiiniini 5)
3. Tegningshandtering .........ccciiiiiiiiiiii 6
3.1  Ekspedisjon av te@NiNGer .........ccovuiiiiiiiiiiiiii i 6
3.2 Styring av endrede tegNINGer.........ccccuiiiiiiiiiiiii 6
4. FaKEULEIINE ...t 6
4.1  Fakturefring @enerelt ..........ccocviiiiiiiiiiiii 6
4.2 Avdragsfaktura ........ccoooeiiiiiiiii 6
4.3  Bestillinger ut over avtalt kontraKtSSUmML...........cocvviiiiiiiiiniii i 6
4.4  Lenns- og prisstigningsfaktura (LPS-faktura)..........c..cccocoiiiiiiiiiiiiiiiinii 7
MAL GODKJENT DATO: 17.12.2007 MAL GODKJENT AV DOKUMENTEIER: B-DIREKT@R Side 1 av 9

SAKSNR MAL: 2016/11499 FAG- OG METODEANSVARLIG: BPSP
REVISJONSNR MAL: 4/10.12.2019



PROSESS | HUSET:
alp BYGGEFASE
—

STATSBYGG DOKUMENTNUMMER:

09-00-M1

5 1T 1 R 7
5.1  Bygghefrrem@ter.......cccooiiiiiiiiiiciicic e 7
5.2 BYZQEMOBTET .....coiiiiiiiiiiiiiiiic e 7
5.3  ProsjeKtering@Sm@Ler........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 7
5.4 SRIMIGLEL ......oiuiiiiiiiii i 7

6 RAPPOILEIING ...t 7

7 VeAIE@E ...ttt 8

MAL GODKJENT DATO: 17.12.2007 Side 2 av 9
SAKSNR MAL: 2016/11499

REVISJONSNR MAL: 4/10.12.2019



PROSESS | HUSET:
alp BYGGEFASE
—

STATSBYGG DOKUMENTNUMMER:

09-00-M1

0. Orientering

Hensikten med dette dokument er & gi en oversikt over prosjektadministrative rutiner og prosesser, og er
supplement til konkurransegrunnlaget. Dokumentet oppdateres ved behov.

1. Kommunikasjon

Elektroniske brev pafares falgende overskrift:

1144203 Fagskole brann og redningspersonell
K201 Totalentreprise
< sak / emne>

E-post skal ha samme overskrift / emnefelt som angitt for korrespondanse, men forkortelser kan benyttes.
All korrespondanse til partene sendes til partens representant (via e-post eller webhotell).

1.1 Kommunikasjon pa byggeplassen

Alle beskjeder til byggeplassen fra prosjektleder (PL) skal ga gjennom nn, med kopi til
nn. <Tilpass til prosjektet>

Distribusjonsliste skal utarbeides og holdes oppdatert av TE, og gjares tilgjengelig for
byggherre.

2. Endrings- og avviksprosesser

2.1 Prosedyre og logg

Den normale prosedyren er at det sendes ut en endringsforespgrsel og innhentes tilbud fra TE, far PL
avgjgr om endringen skal bestilles.

Hvis arbeidene haster, kan PL eller BL (innenfor sin fullmakt) palegge arbeidet utfgrt far
vederlagsjustering og eventuelle andre konsekvenser er avklart. BL har fullmakt til, ved bruk av R-skjema,
a bestille arbeider utfgrt for et belgp inn til kr 100.000,- eks. mva., med mindre det er szerlig avtalt et
annet belap, jfr. Totalentrepriseboka pkt. 5 (kontrakter basert pa NS 8407). Sjekk at belgpsgrensen er i
overensstemmelse med aktuell kontrakt med BL.

Prosedyren endrer ikke kontraktens regulering av irreguleer endring, jfr. NS 8407 pkt. 32.1 flg.

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

2.2 Generelt om skjemaene

Nedenfor omtales skjemaene som skal brukes ved handtering av endringer, forsinkelse,
medvirkningssvikt og avvik i prosjektet. Skiemaene er basert pa entreprisekontrakter etter NS 8407. Alle
aktgrene i prosjektet oppfordres til & lese gjennom hele pkt. 2 far skiemaene tas i bruk, da
sammenhengen mellom skjemaene kommer bedre frem p& denne maten enn om man kun setter seg inn
i ett bestemt skjema.

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

| tillegg til skiemaene vil TE erfare at det kan sendes bestillingsbrev fra Statsbygg til TE 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.

TE skal vedlikeholde oversikt over avviksmeldinger/avvikssgknader og endringer, samt avgi status for
utfgrt arbeid hver maned. BL skal vedlikeholde en samlet oversikt over det samme.
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2.3 Endringsforespgarsel — EF-skjema

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

EF-skjema sendes via BL/PL til TE med kopi til ... (fyll inn).

Endringsforespgrselen merkes med nr., eksempelvis «<EF-001». Dersom forespgrselen revideres brukes
et nytt skjiema hver gang. Skjema pafares revisjonsnr., eksempelvis «EF-001 rev. 1».

Nar TE mottar en slik forespgrsel skal han utarbeide et spesifisert tiloud uten ugrunnet opphold, slik det
fremgér av EF-skjema, p& utfarelse av endringsarbeidene. Tilbudet skal inneholde tegningsgrunnlag,
samt alle konsekvenser for vederlag og fremdrift. Tilbudet skal merkes med referanse til EF nummeret.
Tilbudet oversendes BL som gjennomgar dette og gir sine merknader, og videresender med innstilling
tilbudet til PL i Statsbygg for eventuell godkjenning og bestilling.

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

2.4  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
endringsforespgrsel eller det oppnas ikke enighet om denne, men byggherren agnsker likevel & palegge
endringen. Eksempel 2: TE 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 «kEO-001». Dersom ordren revideres brukes et nytt skjema
hver gang. Skjema pafgres revisjonsnr., eksempelvis «EO-001 rev. 1».

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

EO-skjema sendes til TE med kopi til BL.

2.5 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 TE pa forhand er enige om vederlagsjustering, og nar
BL vil palegge en endring uten at det er avtalt pris p& 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 skjiema
hver gang. Skjema pafgres revisjonsnr., eksempelvis «R-001 rev. 1». Skjema sendes til TE, med kopi til
PL.

2.6 Totalentreprengrens skjema — VK-skjema

VK-skjema, se vedlegg 4, benyttes nar TE vil varsle om at han krever utstedt endringsordre eller varsle
om medvirkningssvikt fra byggherren. Skjema benyttes ogsa dersom TE skal varsle/kreve
vederlagsjustering/fristforlengelse eller besvare byggherrens svar knyttet til endringsordre, irreguleer
endringsordre (NS 8407 pkt. 32.1), medvirkningssvikt eller force majeure. Se for gvrig veiledning i
skjema.

Det er ulike tidspunkt for nar fristene for fremsettelse av varsel/krav/svar begynner & Igpe etter NS 8407.
Det vil si at TE kan ha behov for & benytte skjemaet flere ganger for samme forhold. | s& fall brukes et

MAL GODKJENT DATO: 17.12.2007 Side 4 av 9
SAKSNR MAL: 2016/11499
REVISJONSNR MAL: 4/10.12.2019



PROSESS | HUSET:
alp BYGGEFASE
—

STATSBYGG DOKUMENTNUMMER:

09-00-M1

nytt skiema hver gang pafart varsel/kravnummer til det opprinnelige varselet/kravet/svaret, samt nytt
revisjonsnummer. Eksempel: TE merker farste varsel «VK-001». Nar TE senere fremmer et spesifisert
krav om fristforlengelse knyttet til nevnte varsler merkes det «VK-001 rev.1» osv.

Skjemaet sendes til Statsbygg v/BL med kopi til PL. BL skal sende PL en vurdering av TEs varsel/krav.

Eventuell aksept av TEs krav om vederlagsjustering/fristforlengelse gjgres i form av et bestillingsbrev.
Bestillingsbrevet bar 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 TE selv, eller hvor TE foreslar alternative lgsninger. |
disse tilfellene brukes «A-skjema», se nedenfor.

2.7 Byggherrens svar — BH-skjema

BH-skjema, se vedlegg 5, benyttes nar PL vil svare pa VK-skjema fra TE. Byggherren ma svare dersom
han vil paberope at TEs varsel/krav/svar er for sent fremsatt, dersom han er uenig i TEs krav om
utstedelse av endringsordre og dersom han har innsigelser mot TEs 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 TE medfgre utstedelse av en endringsordre fra byggherren, samtidig som
byggherren har innsigelser til TEs varsel/krav om vederlagsjustering og fristforlengelse. Her benyttes EO-
skjema bade for utstedelse av endringsorden og for & fremme byggherrens innsigelser.

2.8 Totalentreprengrens avviksmelding/avvikssgknad — A-skjema

A-skjema, se vedlegg 6, benyttes av TE nar han har utfart kontraktarbeidene i strid med kontrakten og
arsaken til feilen er forhold TE svarer for, eller nar TE gnsker & foresla en alternativ lgsning til kontrakten.
Forslaget skal inneholde tegningsgrunnlag, samt alle konsekvenser for vederlag og fremdrift.

Avviksmeldingen/avvikssgknaden merkes med nr., eksempelvis «A-001». Dersom den revideres brukes
et nytt skjiema hver gang. Skjema pafares revisjonsnr., eksempelvis «A-001 rev. 1».

A-skjemaet benyttes ikke for forhold TE 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.

2.9 Endringsavtale-skjema — EA-skjema

Byggherren kan velge & benytte EA-skjema, se vedlegg 7, nar byggherren og TE 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 veert uenighet om.
Skjema kan ogséa benyttes hvor det oppnas enighet direkte mellom partene i eksempelvis et byggemgate
eller gkonomimgte. Skjema kan ogsa vaere egnet dersom partene har hatt flere runder med
korrespondanse knyttet til eksempelvis en endringsforesparsel og det er behov for & klargjare hva
partene er enige om. EA-skjema forutsetter, i motsetning til alle de foregaende skjemaene, enighet og
signeres derfor av begge patrter.

MAL GODKJENT DATO: 17.12.2007 Side 5av 9
SAKSNR MAL: 2016/11499
REVISJONSNR MAL: 4/10.12.2019



PROSESS | HUSET:
alp BYGGEFASE
—

STATSBYGG DOKUMENTNUMMER:

09-00-M1

3. Tegningshandtering

3.1 Ekspedisjon av tegninger

TE utarbeider tegnings- og distribusjonsliste. Anleggsleder farer kvitteringsliste som viser
tegningsnummer, mottattdato og utleveringsdato.

For sikkerhetsgraderte tegninger, kommer sikkerhetslovens bestemmelser til anvendelse, ref. prosedyre
00-12 Sikkerhetsgraderte byggeprosjekter.

Tegningene skal fordeles i henhold til TEs tegningsprosedyre.

3.2 Styring av endrede tegninger

Endringer pa tegninger markeres i samsvar med NS 8310:1983.

Oppdatert tegningsliste skal falge hver forsendelse.

Inndragning av foreldede tegninger pa byggeplassen pahviler TE og de respektive underentreprengrer.

4. Fakturering

4.1 Fakturering generelt

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

Det gjgres oppmerksom pd 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 seerskilt for:

e Avdragsfaktura pa avtalt kontraktssum

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

e Lgnns- og prisstigning (LPS)

4.2 Avdragsfaktura
P& avdragsfaktura skal fglgende fremga:

Prosjektnummer og -navn
Kontraktsnummer og -navn

Statsbyggs bestillingsnummer (hvis oppgitt)
Var referanse (referanse ID)
Avdragsfakturanummer (A001, A0O02 osv.)
Avtalt kontraktssum ekskl. mva.
Opparbeidet belgp (ekskl. mva.)

Tidligere fakturert belgp (ekskl. mva.)

Rest ifglge kontrakt (ekskl. mva.)
Innestéende belgp (ekskl. mva.)

4.3 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 belgp. Ved fakturering skal TE vedlegge dokumentasjon iht. NS 8407.

Pa faktura skal fglgende fremga:

e Prosjektnummer og -navn
e Kontraktsnummer og -navn
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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»)

Var referanse (referanse ID)

4.4  Lgnns- 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 innestadende 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 fglgende fremkomme:

e Prosjektnummer og -navn

¢ Kontraktsnummer og -navn

e Bestillingsnummer, dersom dette er oppgitt
e Var referanse (referanse ID)

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

5.  Magter
Det skal utarbeides en mgteplan.
Referater skal vaere sendt ut senest 2 dager etter mgte, og oversendes i henhold til distribusjonsliste.

5.1 Byggherremgter
Byggherren innkaller til byggherremgter. TE har mgteplikt. Referat fra byggherremgtene skrives av TE.

5.2 Byggemgter
TE innkaller til byggemgte. Byggherre har mgterett. Referat fra byggemagter skrives av TE.

5.3 Prosjekteringsmagter

TE innkaller til prosjekteringsmgte. Byggherre har mgterett. Referat fra prosjekteringsmgatene skrives av
TE.

5.4  Seermgter
Byggherren og TE kan anmode om saermgter. Referat fra seermgtene skrives av den som innkaller.

6. Rapportering

TE skal hver maned sende rapport til byggherre og beskrive hvordan TEs prosjektspesifikke kvalitetsplan
falges opp. Manedsrapporten skal lastes opp og distribueres fra webhotell. Rapporten skal oversendes
senest onsdag etter siste sgndag i maneden og inneholde falgende punkter

Tema | Innhold | Metode | Frekvens/tid
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Overordnet status « Hovedaktiviteter, gjennomfarte aktiviteter i Manedsrapport (09-03-M2) | Manedlig
foregaende periode og aktiviteter for neste
periode
o Avviksforklaring
Kvalitetsstyring o Utfart egenkontroll i henhold til godkjent Méanedsrapport (09-03-M2) | Manedlig
kontrollplan for kontraktarbeidene
o Kvalitetsavvik i perioden med trender og
tiltak
Ytre miljo « Samtlige miljgkrav i prosjektets Prosjektets Manedlig
miljgoppfalgingsplan miljgoppfalgingsplan (MOP)
e Avfallsmengder (16-06-M) Kvartalsvis
SHA « Antall skader med fraveer ¢ 16-01-V12 Manedlig
¢ Antall skader uten fraveer, men med Manedsrapport fra
medisinsk behandling hovedleverandgr til KU
¢ Antall arbeidstimer i hele leverandgrkjeden
« Antall og type byggeplassavvik (RUH og « Veiledningen Indikatorer
awvik fra vernerunder) for HMS/SHA i bygge- og
Ma veere i henhold til prosjektets SHA-plan anleggsprosjekter skal
legges til grunn for
rapporteringen
Serigsitet ¢ Spagrsmal vedrarende serigsitet. Skal fylles | ¢ 16-04-M1 ¢ Fgr oppmgte
ut av alle virksomheter i hele Egenrapportering av byggeplass
leverandarkjeden. leverandarer
e Antall timer fagleerte ¢ 16-01-V12 * Manedlig
e Antall timer leerlinger Manedsrapport fra
hovedleverandgr til KU
Usikkerhet/ ¢ Rapportering av forhold som har betydning | e Manedsrapport (09-03- Manedlig
risikoforhold for prosjektet mht. kost, fremdrift og kvalitet M1)
Fremdrift o Fremdriftsplan med oppdatert

fremdriftsfront

¢ Byggemater (vedlegg til
referat)

e Manedsrapport (09-03-
M1) (overordnet
status/avvik

e Hver 14. dag

* Manedlig

Produksjon

o Mannskapsstyrke og maskininnsats i
perioden inkl. bemanningsplan

* Byggemater

e Hver 14.dag
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e Arbeid utfart i foregdende periode e Manedsrapport (09-03- * Manedlig
¢ Arbeid som skal utfagres i neste periode M1) (overordnet
¢ Arbeidsgrunnlag status/avvik)
QOkonomi o Jkonomisk status 07-02-M9 Manedlig
. opprinnelig kontraktssum @konomirapportering
. planlagt produsert- (denne perioden | (brukes hvis ikke annet er
og akkumulert) avtalt)
. faktisk produsert verdi- (denne
perioden og akkumulert)
. produksjonsavvik- (denne perioden
og akkumulert)
. Fakturert- (denne perioden og
akkumulert)
. Bestilte endringer (akkumulert)
Tegninger ¢ Behov for arbeidstegninger i forhold til frem- | e Byggemgter Lgpende
driftsplanens aktiviteter e Fremdriftsmater
7. Vedlegg
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Vedlegg 1 09-09-M17 Endringsforespgarsel
Vedlegg 2 09-09-M18 Endringsordre
Vedlegg 3 09-09-M19 Rekvisisjon
Vedlegg 4 09-09-M20 Entreprengrens skjema for varsling av krav etter NS 8407
Vedlegg 5 09-09-M21 Byggherrens svar
Vedlegg 6 09-09-M22 Entreprengrens skjema for avviksmelding og avvikssgknad
Vedlegg 7 09-09-M23 Endringsavtale
Vedlegg 8 09-09-M Endringslogg
Vedlegg 9 07-02-M9 @konomirapportering
Vedlegg 10 09-03-M1 Mal for manedsrapport
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