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Inledning

Lokalforsorjningsprocessen syftar till att pa ett enkelt och tydligt satt beskriva ansvar och
process for en effektiv och langsiktig lokalforsorjning. En god framforhallning i plane-
ringen av lokaler &r angeldget och ansvar och roller i processen ska vara tydlig. Investe-
ringar i nya eller befintliga lokaler ska fattas pa beslutsunderlag som visar att verksam-
heten har ett langsiktigt lokalbehov. Kvalificerade underlag maste darfor tas fram tidigt
och verksamhetsanalyser behdver goras for att ge en tydlig bild av behoven.

I ett lokalforsorjningsprojekt finns det tre grundldggande parametrar som stindigt behdver
tas 1 beaktande; tid, kostnad och kvalitet. Dessa tre parametrar dr direkt kopplade till
varandra.

Tid

Vinér en av dessa
genom att jdmka
da andra tva

Kostnad Kvalitet

Mojligheten att paverka ett lokalforsorjningsprojekt ifrdga om bade kostnader och
utformning ar storst 1 borjan. Efter byggstart minskar en resurseffektiv paverkans-
mojlighet successivt. Sena fordndringar ér resurskravande. Nya forhédllanden dyker upp
under byggtiden vilket kan bero pa forhdllanden som kanske inte var mdjliga att forutse,
men mer vanligt beroende pa att projektet inte varit tillrdckligt vl forberett. Brister 1
beslutsprocessen ér inte heller ovanliga.

100%

Idé Fardigt
byggprojekt
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Varje projekt ar unikt

En ny- om- eller tillbyggnad bérjar som en idé som sedan formuleras och dokumenteras.
Resultatet bearbetas till utférbara bygghandlingar som representerar idéer, metoder, eko-
nomi och juridik. Systematiska dokument tas fram som i forlangningen utgér grunden for
uppforande eller anpassning av en byggnad. Lokalforsorjningsprocessen foljer darfor ett
tydligt fastlagt system med olika skeden.

Abstraktions-

niva A

;oo >

Tid

Varje projekt dr dock unikt och trots en systematisering behdvs det i varje enskilt
lokalforsorjningsprojekt tas hansyn till t.ex. nya metoder och teknik vilka kan fa olika
konsekvenser, inte minst ekonomiska. Det ar darfor viktigt att medvetandegdra hela
lokalforsorjningsprocessen och tydliggora de kritiska moment som ar avgorande for ett
gott resultat.

Nér ett lokalforsorjningsprojekt inte har fungerat, beror det ofta pa att man gjort medvetna
eller omedvetna avsteg fran processen och/eller kommunens projektstyrning. Det kan
ocksa vara sa att man underskattat behov och arbetsinsats i ndgot moment — ofta i de tidiga
skedena. Detta dokument syftar till att forklara lokalforsorjningsprocessen och respektive
verksambhets ansvar och roller i processen.
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Lokalforsorjningsprocessens skeden

Behovsanalys

Lokalforsorjningsprocessen borjar med upptiackten av ett lokalbehov hos verksamheterna.
Verksamheternas langsiktiga lokalbehov har oftast sin utgangspunkt i befolkningsprognos
och demografiska fordndringar. Behoven sammanstélls i en lokalanalys som i sin tur lig-
ger till grund for den strategiska lokalforsorjningsplanen som redogér hur kommunen av-
ser att uppna en balans mellan behov, tillgdng och efterfragan pa lokaler for kommunens
olika vélfardstjanster samt investeringsbehoven kopplade hértill. Planen utgor darefter
underlag for budgetarbetet och slutliga investeringsplaner godkanns av kommunfullmak-
tige i oktober. Respektive namnd faststaller darefter arligen i december de kortsiktiga lo-
kalbehoven i en lokalplan. Det specifika lokalbehovet i lokalplanen ér borjan till ett lokal-
forsorjningsprojekt. Ett projekt kan ddrmed aldrig initieras om det inte finns ett beslut om
investering fattat av kommunfullméktige.

Verksamheten konkretiserar lokalbehovet genom framtagandet av ett funktionsprogram
som ska hjélpa utforare samt konsulter och entreprendrer att sakerstalla att kvalitet och
funktionalitet lever upp till de krav som verksamheten staller pa den framtida lokalen.
Funktionsprogrammet ingar verksamhetens/bestallarens skriftliga bestallning av forstu-
dien till utféraren/byggherren.

Forstudie

Utforaren/byggherren utreder mdjligheterna till projektet. Utredningen gors vanligen som
en forstudie. Arkitekten brukar ta fram ett antal forslagsskisser och en textbeskrivning
som askadliggdr olika handlingsalternativ. Skissen visar t.ex. lokaliseringsalternativ med
enkla, forklarande bilder. Grova kostnadsuppskattningar och en preliminér hyreskostnad
tas fram. Beslut i berérd nimnd tas darefter vanligen med forstudie och kalkyl som
beslutsunderlag.

Byggprocessen
De tre skedena programskede, projekteringsskede och byggskede kan gemensamt
bendmnas byggprocessen.

esultat

Programskede Projekteringsskede Byggskede
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Programskede

Det ér i programskedet som man har storst mojlighet att paverka projektets utfall. Hér ska
man darfor vara beredd att ldgga ned stora resurser, inte minst i form av tid, eftersom
forutséttningarna for att kunna paverka ér som bést, och till ligst kostnad. Man kan dérfor
inte nog betona vikten av engagemang och noggrannhet i detta tidiga skede av projektet.

Byggnadsprogram ar en obligatorisk del i forarbetet och ligger till grund for hela
byggprocessen. All information, intern och extern kunskap behover déarfor anvandas och
verksamheten behdver vara med i processen for att precisera behoven och medverka 1
utformningen. Byggnadsprogrammet utgdrs t.ex. av ett lokalprogram dér ytbehovet for
varje funktion anges och ett sambandsschema mellan de olika funktionerna.
Teknikutveckling och héllbarhetsfragor beakta och behovet av sirskilda lokaliserings- och
tomtutredningar sdkerstélls. Med dessa underlag kan man ta fram kostnadsberdakningar
och tidplan.

Projekteringsskede

Nir byggnadsprogrammet &r faststillt lamnar man programskedet och gér in i
projekteringsskedet. Projekteringen utfors vanligen av externa konsulter som samordnar
de olika systemen till en helhet. Till grund maste en vdl genomtinkt informations-
overforing finnas. Fel 1 programarbetet far system och gestaltning att halta, en defekt som
byggnaden far lida av under hela sin brukstid. En byggnads forvaltningskostnad dverstiger
normalt investeringskostnaden manga ganger om sa det dr viktigt att studera alternativen
utifran byggnadens och systemens livscykelkostnad.

Projektering dr ddrmed mycket mer omfattande dn man forestéller sig. Men som en av
bilderna tidigare i dokumentet visade, om kostnader och péverkan, inser man att det inte
ar hdr man ska sndla, varken med konsulter eller med personalens medverkan.
Projekteringen kostar bara en liten del av den totala projektkostnaden.

De olika alternativen och dellosningar 1 projekteringsskedet sammanstélls i
forslagshandlingarna som visar hur projektet kommer att te sig for 6gat och hur
funktionerna organiserats rumsligt. Handlingarna gor det mojligt att ta fram oversiktliga
mingdberdkningar for att géra en noggrannare kostnadsberdkning &4n vad
programhandlingarna ger mojlighet till. Forslagshandlingarna ligger till grund for
bygglovsansokan. Ett bygglov ér ett skriftligt tillstdind om att en byggherre far gora en ny-
eller tillbyggnad eller vissa dndringar av byggnadsverk. Byggnadens utformning granskas
enligt PBL och deras materiella egenskaper och utférande genom férordningar samt med
hjélp av en certifierad kontrollansvarig som byggherren anlitar.

Sista delen i1 projekteringsskedet dr att ta fram bygghandlingar. Har bestdms alla rumsliga,
estetiska och tekniska detaljer. Det finns ett grundligt och genomarbetat system for
material och utférande som redan har specifikationer (som kan ersittas helt eller delvis)
— ”AMA, Allmin material- och arbetsbeskrivning”. Forteckningar pa de olika ingdende
elementen hor till, liksom en rumsbeskrivning dér alla ytskikt specificeras. Alla detaljer
sasom ytterviaggar, trappricken redovisas pd ritningar, sa att de kan fortillverkas eller

byggas pa plats.
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Byggskede

Byggskedet kallas ocksa for entreprenadskedet (en byggentreprenad maste néstan alltid
upphandlas vilket beskrivs utforligare i bilaga 2). Innan byggstart halls ett byggsamrad
dér en kontrollplan faststélls. Den ska sikerstilla att byggnaden uppfyller samhéllets krav
pa resurshushallning, sidkerhet och paverkan av omgivningen. Under byggtiden som
bestdms och regleras i entreprenadkontraktet dgs projektet av den som, beroende av
entreprenadform, har yttersta ansvaret for byggprocessen. Nar bygget ar fardigt [dmnas
entreprenaden Over i1 bestdllaren 4go. Under byggskedet/entreprenadskedet finns det
mycket att hélla reda pd — inte bara ritningar, personal och byggmaterial. Det krédvs
noggrann planering for att kunna halla tiderna, ink&p av material och verktyg, inhyrning
av byggbodar och maskiner.

Nar byggnaden fardigstillts - helt eller 1 etapper — sker en slutbesiktning som utfors av en
besiktningsforrittare. Besiktningsmannens uppgift dr att faststdlla att materialleveranser
och entreprenader ar utférda enligt de kontrakt, ritningar och évriga 6verenskommelser
som ingatts. Finns det brister ska dessa ha reglerats till en efterbesiktning for
godkdnnande. Forst direfter kan byggnaden Overlimnas till bestdllaren. Den
kontrollansvarige ska leverera sin kontrollplan med dokumentation av platsbesok och med
noteringar fran iakttagelser till byggnadsndmnden. Detta utgoér underlag for nimndens
slutbesked.

Projektledaren 6verldmnar projektdokumentation inklusive drift- och skotselinstruktioner
och protokoll 6ver godkind slutbesiktning. Fastighetsenheten dvertar ansvaret for driften
av i projektet ingdende delar savil tekniskt som ekonomiskt. Aven om fastighetsenheten
nu tagit Gver ansvaret for leveransen, sa far projektet ett definitivt avslut forst 1angt senare
1 samband med godkénd garantibesiktning som utfors 1 slutet av den vanligen 5-ariga
garantitiden. Under garantitiden 4r det extra viktigt att forvalta byggnaden och
installationerna i enlighet med drift- och underhéllsinstruktionen for att inte dventyra
garantidtgérder. Det dr d&ven en god i1d¢ att fora loggbok 6ver incidenter under garantitiden.
I samband med garantibesiktningen utfors ocksd lampligen ockséd uppfoljning av
eventuella miljocertifikat.

Projektledaren uppréttar slutrapport 6ver projektet. Erfarenhetsiterforingen dr en extra
viktigt del av slutrapporten. Projektdgaren granskar, godkdnner och ansvarar for att
nyttiga erfarenheter sprids for stindig forbéttring.

Verksamhetsanpassning och inflyttning

Innan hyresgésten flyttar in i lokalerna, &r det ldmpligt att utfora en inflyttningsbesiktning
tillsammans med hyresgisten. Varken fastighetsenhetens eller hyresgéstens interna
organisation brukar vara dimensionerad for det omfattande arbete som tar vid i projektets
slutskede. Det gor att man med fordel kan skapa ett delprojekt, med separat
ekonomiredovisning, som hanterar montage av fast verksamhetsutrustning sdsom t.ex. I'T-
nétverk, skrivtavlor, skyltning, projektorer men ocksd omfattande utrustning som t ex. fast
idrottsutrustning i en idrottshall.

Alla som har bytt bostad vet hur krdvande det kan vara med en flytt. Att flytta en
verksamhet krdver stora insatser och vanligen utser man darfor en intern eller extern
flyttgeneral for att hantera flyttprocessens ménga delmoment. Kopieringsmaskiner, IT-
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utrustning och larmade arkivskdp dr inte nagot man tar under armen. Det krdver ofta
kontakt med leverantdrer for att sdkerstdlla funktion och garantier.

Fastighetsforvaltning

Effektiv fastighetsforvaltning handlar till stor del om samverkan och goda relationer till
hyresgésterna samt kostnadsstyrning - i synnerhet av driftskostnaderna. Ett aktivt arbete
med tidta uppfoljningar ar viktigt for att uppna effektivitet. Fastighetens fortsatta
utveckling, for att pa bésta sitt stddja verksamheten, gors i ndra samarbete med
hyresgisten. Lopande teknisk forvaltning skots av fastighetsenheten genom faststdllande
av forvaltnings-, underhalls- och driftplaner. Dessa planeringsdokument utgor grund for
de regelbundna motena mellan hyresvard och hyresgést.

Forvaltningsprocessens innehall

Inre underhall —
Makbmssterilidnater 25 —
Hyresgastanpassnngar . .
IT-nétverk Tillaggs- Ekonomisk Iézc;ag:l; :;omﬁ;:;mnsrmm
Las, larm oizv :ykgo':?r anster (FM) férvaltning fapporienng
Inpasseringssystem \ ':z;‘“f:’w"?g"
Resarvkraft \ ™ ng
Avhrottsinl kraft Felarmatan \
| Energiadning \
| Hyresekanami
| Dokumanthantenng Digitala
ningar | fastighet t
“ Teknisk drift | Best@ningar | fastighetssystom d Nyi -

Falmh);lmnde underhnl: : Hyresgisters in- om och utfiyttrng
lanarat undarhal Teknisk Administrativ Intresssanmiiningar och visningar
Baradskapsyanst av lokaker

Myndighetsbesikiningar RIS LRI forvalining  EPEwMseRTre
Upphandiing = b&rvnflnngshandingr
Projeisiedning J Hyresgastmoten
D “Kommersiell |
forvaltning”

Kundanpassas
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Projektstyrning och organisation

Inledning

Som det beskrevs i inledningen beror det ofta pa att man gjort medvetna eller omedvetna
avsteg fran processen och/eller kommunens projektstyrning nar ett lokalforsorjnings-
projekt inte har fungerat. Det kan vara sa att man underskattat behov och arbetsinsats i
nagot moment — ofta i de tidiga skedena. Att tydliggora respektive verksamhets ansvar
och roll i lokalforsorjningsprocessen ar darfor oerhort viktigt for att ett projekt ska bli
lyckat. Nedan beskrivs hur projektstyrning och organisationen kring ett projekt hanteras i
kommunen. Kursiv text aterfinns under definitioner langst bak i dokumentet.

Behovsanalys

I ett projekts inledning beskriver bestdillaren (verksamheten) sitt lokalbehov i en
lokalanalys och vidare 1 en lokalplan. Nir ett projekt ska initieras beskriver bestillaren
vilket resultat som projektet ska leda till genom att formulera effektmal. Bestéllaren
beskriver ockséd hur projektet ska finansieras samt beskriver verksamhetens lokalbehov i
ett funktionsprogram.

Forstudie

Projektigaren (utforaren/byggherren) erhaller en bestillning av byggprojektet, genomfor
en intressentanalys och kravdialog for att sdkerstélla att berorda intressenters krav ar
dokumenterade. Med det som grund gors idé- och mdlformulering och ett utkast till
projektstrategi. Dérefter foljer en forsta riskhantering.

Projektégaren planerar och kalkylerar samt beskriver projektets behov. Projektigaren
sakrar ocksa finansieringen. Allt sammanstills 1 ett projektdirektiv som ska uppfylla vissa
krav gillande t.ex. projektets omfattning, mal, organisation, ekonomi m.m. Projekt-
direktivet utgér de styrande ramarna som projektledaren har att forhalla sig till.
Projektdirektivet skrivs under av savil projektéigaren som bestéllaren.

Projektégaren utser, tillsammans med bestéllaren en styrgrupp. Styrgruppens ansvarar,
under projektets gang, for att fatta beslut om atgirder for att projektets mél ska uppfyllas
samt sikerstiller projektets bidrag till nyttan. Styrgruppen ska minst besté av projektigare
och beslutsfor representant for verksamheten. Styrgruppens medlemmar ansvarar var och
en for sig att for att informera vidare inom sin verksamhet och till politiken.
Verksamhetsrepresentanten informerar séledes berdrd bestdllarnimnd medan projekt-
dgaren informerar kommunstyrelsen.

Projektégaren utser dven en projektgrupp som leder arbetet kring projektet. Projekt-
gruppen bestar av projektledaren, representant/er fran verksamheten och representant/er
fran entreprendren.

Byggprocess

Projektledaren leder projektgruppen genom hela byggprocessen och ansvar for samtliga
ataganden som projektet gor. Projektledaren har mandat att agera inom beslutat
projektdirektiv och budget och rapporterar avvikelser utom projektledarens mandat till
styrgruppen. Projektledaren &r foredragande i styrgruppen och har den viktiga uppgiften
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att sdkerstilla att information kring projektet kommer styrgruppen tillhanda f6r vidare
informationsspridning inom respektive verksamhetsomréde.

Projektledaren fardigstéller projektstrategin och beskriver former for 16pande kravdialog
och hur dndringar ska hanteras. Med &dndringar foljer kompletterande riskhantering.
Projektledaren har ocksé den viktiga uppgiften att dokumenthantering hanteras effektivt.
Planeringen av projektets genomforande sammanstills 1 en projektplan.

Projektledaren leder arbetet, genomfor startseminarium och styr arbetet mot ndrmaste
overenskomna beslutspunkt. Projektledaren tar fram och verifierar overenskommet
resultat enligt projektplaneringen, styr produktionen med rullande detaljplanering och
genomfor regelbunden uppfoljning pa dverenskommet sitt. Projektledaren sdkerstdller
kundnytta med en aktiv kravdialog och #ndringshantering. Aterigen foljt av ytterligare
riskhantering.

Projektledaren foljer arbetsformer, skriv statusrapporter och sékerstiller informations-
spridning och effektiva moten.

Projektavslut

Projektledaren stinger projektet, dterlimnar/avvecklar utrustning och materiel, rensar
material, arkiverar projektdokument och stinger/avslutar projektkonton. Projektledaren
summerar erfarenheter, genomfor erfarenhetsdterforing och tar fram och distribuerar en
slutrapport. Slutrapporten delges styrgruppen som i sin tur informerar berérd ndmnd och
kommunstyrelsen.
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Savil lokalforsérjningsprocessen i sig som det enskilda byggprojektet dr komplex och har
en madngd aktorer. Har nedan foljer en beskrivning av de grundliggande definitionerna
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inom ett lokalforsérjningsprojekt.

Begrepp Definition

bestdllare Verksamheten som initierar och finansierar ett
lokalforsorjningsprojekt och sékerstiller att resultat kan nyttjas i
verksamheten.

byggentreprendr Den som pa uppdrag av utforaren/byggherren

byggherre Utf6rare - den som antingen i egen regi eller genom upphandling
av olika entreprenader, later utfora ett byggnadsprojekt for egen
rakning. Det dr byggherren som ansoker om t.ex. bygglov och
ansvarar fOr att géllande lagstiftning foljs.

byggprojekt Ett avgrinsat och malinriktat arbete av engdngskaraktir som

syftar till att stéirka bestdllarens verksamhet.

erfarenhetsdterforing

Tillvarata och summera erfarenheter av projektarbetet for
ateranvindning i framtida projekt.

funktionsprogram

Program med krav med avseende pa t.ex. lage, samband,
funktion, area, miljo, installationer, inredning och utrustning.
(Rums-) funktionsprogrammet (RFP) ar ett viktigt verktyg for
planering av lokaler i syfte att tillgodose en lokalbrukarnas
behov, och dven skapa behovlig flexibilitet for langsiktigt
effektivt nyttjande.

idé och malformulering

Att klargora, forankra och dokumentera ett d&tagandes idé och
maél

informationsspridning

Att 1 rétt tid gora erforderlig information tillgénglig for
projektets intressenter.

intressentanalys Att identifiera projektets alla intressenter, forsta deras behov och
intresse samt hur de pa bésta sitt ska bemotas.

kravdialog Process som syftar till att forsékra sig om att projektets resultat
overensstimmer med bestéllarens aktuella behov.

lokalanalys Beskriver bestéllarens langsiktiga lokalbehov.

lokalplan Beskriver bestéllarens kortsiktiga lokalbehov.

projektdirektiv Ger underlag och forutsittningar for start av projektet samt ange
styrande ramar for forberedelsearbetet.

projektgrupp Bestar av representanter fran verksamheten, fastighetsenhet och
entreprendren (som kan vara Arcona eller ndgon annan).

projektledare Projektledningsroll, ansvar for samtliga ataganden som projektet
gjort. Projektledaren har mandat att agera inom beslutat
projektdirektiv och budget. Projektledaren rapporterar avvikelser
utom projektledarens mandat till styrgruppen.

projektplan Identifierar, definierar och avgréansar projektets atagande.

projektigaren Den som éger projektet, oftast byggherren.

riskhantering Identifiera och hantera mdjlig framtida hiandelse som kan
paverka projektets maluppfyllelse negativt.

slutrapport Redovisa projektets méaluppfyllelse, olika deltagargrupper

erfarenheter samt ge rekommendationer till ett forbattrat
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arbetssitt.

startseminarium Markera starten och forankra projektet. Lara kdnna varandra.

statusrapporter Beskriva aktuell status och prognos for projektet.

Styrgrupp Fattar beslut om étgérder for att projektets mal ska uppfyllas och
sékerstilla projektets bidrag till nyttan. Bestér av projektagare,
representant fran fastighetsenheten, beslutsfor representant for
verksamheten (projektledaren dr foredragande).




