VEST ADMINISTRATIONEN AfS

Byggestyring

Marts 2008
Vest Administrationen A/S TIf : 33246126, Fax: 33246156 ST
Vesterbrogade 12 2tv vestadm.com, info@vestadm.com . Ds ' il

1661 Kgbenhavn V CERTIFICERET



Side 2 af 7 Byggestyring 03/2008

Tilrettelaeggelsen af en byggeproces
Byggesager har stor betydning for foreningen - savel gkonomisk som administrativt.

Derfor er det ngdvendigt, at foreningens gkonomiske, tekniske og administrative radgivere er
vant til arbejdet i en forening. | modsat fald, kan det desvaerre blive en tvivisom forngjelse.

| vedlagte pjece har vi pa overordnet facon beskrevet nogle af de opgaver og problemstil-
linger, som ejer- og andelsholigforeningen skal tage hgjde for undervejs.

Organisering
En byggeopgave skal organiseres ordentlig, og en traditionel organisering kan typisk se ud
som falger:

Byggesagen

| | | | | | | | |
[ Bestyrelsen I Teknisk Radgiver I Byggeadministrator I Entreprengr IAndre: Bank, Forsikring m.fl.]

Teknikeren

Valg af tekniker! er bestyrelsens opgave, og samarbejdet med foreningen er den helt af-
ggrende forudsaetning for en velgennemfart byggeopgave.

Sammen med administratoren? og foreningen, s& udger teknikeren et vigtigt 3-klgver. Et 3-
klgver-samarbejde, som vil fa afggrende indflydelse pa den made foreningen senere vil
mindes bygge-opgaven.

Ofte udgar den tekniske side af opgaven faktisk en forsvindende lille del af det samlede
arbejde, hvorfor man skal vaere meget opmaerksom pa kemien; hvorvidt teknikeren og for-
eningen forstar hinanden og den opgave, som de i samarbejde skal sgge at lgse.

Invitér 2-3 teknikere til mgde:

Hvor god er teknikeren til at finde det rigtige projekt til foreningen og beboerne?
Hvor god er teknikeren til at lytte til foreningen?

Hvor god er teknikeren til at pege pa flere forskellige lgsnings-forslag?

Hvordan ser referencelisten ud

* % F 3k

Nar foreningens har truffet sit valg af tekniker, sa udformes der en aftale i samarbejde med
byggesagsadministratoren - typisk med udgangspunkt i en standard-formular kaldet ABR89.

! Om tekniker er ingenigr eller arkitekt er ofte ligegyldigt.

2 fremover kaldet byggeadministratoren
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Idégrundlag/skitseprojekt

Pa baggrund af en tilstandsrapport, foreningens ansker eller lignende, udarbejdes et
skitseprojekt og/eller et idégrundlag for opgaven.

Ofte kan det blot udggre nogle overordnede ideer og tanker til opgaven, men det kan ogsa
veere egentlige skitser, modeller eller lignende.

Idégrundlaget og/eller skitseprojektet er ssedvanligvis ogsa et udmaerket udgangspunkt for
generalforsamlingens godkendelse.

Projektforslag/Hovedprojekt

Projektforslaget/Hovedprojektet er den feerdige beskrivelse af arbejdet inkl. tegninger,
tilbudslister o.l. Hovedprojektet danner udgangspunkt for den egentlige tilbudsgivning
(licitation eller lignende).

| meget omfattende projekter (bl.a. projekter indenfor den offentligt stattede byfornyelse o.1.),
sa “bides” denne proces typisk op i to dele; en projektforslagsfase som danner udgangspunkt
for en 1. myndighedsbehandling, efterfulgt af udarbejdelsen af et detaljeret hovedprojekt,
som udgangspunkt for tilbudsgivningen. | de fleste private byggesager plejer man dog at
springe projektfasen over.

Hovedprojektet kan og skal vaere overordentligt detaljeret. Der ma naturligvis ikke vaere no-
gen som helst tvivl om, hvad der gnskes udfert. Jo mere detaljeret selve hovedprojektet er, jo
stgrre chance er der for at undga de sakaldte "ekstra"-arbejder.

Nar hovedprojektet er faerdigt, kan den tekniske radgiver sende dette ud i licitation for at ind-
hente tilbud pa arbejderne.

Licitation

Der findes 2 typer licitationer. Henholdsvis offentlig licitation og indbudt licitation. Ved offentlig
licitation kan alle byde pa en given opgave, mens man ved en indbudt licitation vaelger de
personer/firmaer, som skal give tilbud pa arbejderne.

Dernaest opererer man typisk ogsa med 2 underinddelinger; hovedentrepriser og
fagentrepriser. En hovedentreprise betyder, at foreningen indgar aftale med én entreprengr
om arbejderne, mens fagentrepriser medfarer, at foreningen indgar aftaler med flere
entreprengrer om de forskellige fagomrader.

Formalet med en licitation er, at foreningen indhenter tilbud pa den forestaende opgave
saledes, at arbejderne kan udfgres billigst muligt.

For det meste benytter man den indbudte licitation saledes, at 3-5 firmaer indbydes. Fordelen
ved denne form er, at den tekniske radgiver - og foreningen - har bedre mulighed for at ud-
veelge de entreprengrer mv. som man matte have tillid til. Ligeledes kan foreningen ogsa
invitere de firmaer, som man igennem en lang arreekke har arbejdet sammen med.

Selve licitationen

Selve licitationen foregar ved, at alle tilbudene abnes samtidigt. De fleste af entreprengrerne
vil typisk ogsa veere tilstede. Den tekniske radgiver gennemgar tilbudene, hvorefter den billig-
ste entreprengr veelges.
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Foreningen indgar herefter kontrakt med den/de lavestbydende entreprengrer. Entreprise-
kontrakter indeholder foruden nogle generelle regler om opgaven, regler om tidsplaner, beta-
lingsfrister, sanktioner m.v. Derudover kan der ogsa veere specifikke forhold, som foreningen
eller beboerne gnsker at tage hgjde for undervejs.

Gennemfgrelses-fasen
Under byggeriet sgrger den tekniske radgiver for selve byggestyringen. Teknikeren reprae-
senterer i alle de vaesentlige forhold foreningen i forhold til entreprengrer og handvaerkere.

Det er teknikeren som sgrger for byggeledelsen, og det er ligeledes teknikerens opgave at
sarge for, at bygge-arbejderne udfares i overensstemmelse med det aftalte projekt. Safremt
der opstar uforudsete udgifter undervejs, er det ogsa teknikerens opgave at sarge for, at
disse arbejder om ngdvendigt godkendes af bestyrelsen og udfagres bedst muligt i forhold til
foreningen.

Endeligt skal teknikeren i samarbejde med bestyrelsen og byggeadministratoren sgrge for
savel den tidsmaessige som den gkonomiske styring af opgaven. Undervejs holdes der typisk
ugentlige byggemgader.

Nar byggeriet er tilendebragt, laves den egentlige afleveringsforretning. Denne har ogsa til
formal, at lave en gennemgang af byggeriet for eventuelle mangler. Derefter udarbejdes det
endelige byggeregnskab.

Endeligt vil teknikeren pa ét-arsdagen for byggeriets afslutning undersgge, om der i det for-
lzbne ar skulle vaere kommet fejl og mangler. Disse skal sa rettes af entreprengrerne inden
for en kort frist.

Byggeadministratorens arbejdsopgaver

Typisk findes der en administrator for foreningen. Administratorens opgave er, at varetage
foreningens gkonomiske og juridiske interesser i forbindelse med byggeopgaven.

Byggeadministratorens opgaver
| princippet har byggeadministratoren 2 hovedopgaver i forbindelse med byggeopgaven;

1) at undersgge de gkonomiske konsekvenser for foreningen
2) at veere det administrative led imellem foreningen og de andre parter. En slags “tygge-
gummi” for hele processen.

De gkonomiske konsekvenser er naturligvis af afggrende betydning for foreningens valg af
lzsninger. Derfor er det ngdvendigt, at radgiveren har et ordentligt kendskab til alle aspekter
af en byggesag.

Derudover er den anden hovedopgave, at veere et led imellem foreningen og de andre parter
I byfornyelses-opgaven. Det vil sige kommunen, finansierings-institutter, forsikringsselskaber,
evt. lejere samt foreningens tekniske radgiver.
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Indledende fase

Nar projektet er i stabeskeen vurderes de forskellige muligheder. Der laves en forelgbig
oversigt over de gkonomiske konsekvenser saledes, at hver enkelt beboer far et overblik
over den fremtidige boligafgift. Herunder undersgges det hvorvidt der matte veere andre
forhold af betydning, sasom justering af vedtaegter eller andet.

Ligeledes undersgges det naturligvis, om foreningen kan drage nytte af eventuelle tilskud
eller lignende.

Generalforsamlingen/vedtagelse
Byggesagsadministratratoren sgrger for den korrekte og formelle vedtagelse af projektet
ifb.m. en ekstra-ordinaer generalforsamling eller lignende.

Herunder skal byggeadministratoren sgrge for, at bl.a. finanseringsgrundlaget er 100 % i
orden for den videre behandling af projektet.

Licitationen/inden igangsaetning
Byggeadministratoren bistar teknikeren ved afholdelsen af licitationen. Udbudsmaterialet
kontrolleres for at sikre, at geeldende betingelser overholdes i forhold til foreningen.

Efter afholdelsen af licitationen vurderes resultatet og sammenholdes med budgettet.

Byggelan oprettes og der indgas entreprise-kontrakter med de lavestbydende entreprengrer.
De ngdvendige forsikringer etableres i forhold til byggeriet.

Bygge-arbejderne kan herefter starte.

Under gennemfgrelsesfasen

Under gennemfgrelses-fasen vil byggeadministratoren deltage ved byggemgader i forngdent
omfang. Herunder skal byggeadministratoren i samarbejde med den tekniske radgiver sikre,
at arbejderne udfgres i overensstemmelse med projektmaterialet.

Byggeadministratoren styrer den lgbende gkonomi under byggesagen i samarbejde med den
tekniske radgiver.

Nar byggearbejderne er feerdige, afholdes der afleveringsforretning sammen med den tekni-
ske radgiver og foreningen. Eventuelle garantier frigives i forhold til entreprengrer nar even-
tuelle mangler er udbedret.

Byggeregnskabet udarbejdes pa baggrund af regnskaberne fra den tekniske radgiver, samt
opgarelserne fra byggelansgivende bank m.v. Det feerdige regnskab sendes til beboerne og
finansieringsinstituttet for tilvejebringelse af den afsluttende finansiering.
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Foreningens arbejdsopgaver

Nar foreningen og bestyrelsen pabegynder tilretteleeggelsen af det forestdende arbejde med
en byggeopgave skal den vaere opmeerksom pa, at

1) Processen kan veaere kompliceret og omfattende
2) Processen kan veere "opslidende” for de involverede
3) Processen tager ofte lang tid fra start til slut

En byggeopgave er en stgrre sag for foreningen. Fgrst og fremmes haenger det sammen
med, det er forbundet med et meget stort ansvar for bestyrelsen, samtidigt med, at der
seedvanligvis er mange parter, som skal tage “i ed”.

Godt begyndt er som bekendt halvt fuldendt, og derfor vil foreningen have fordel af, at
inddrage savel de tekniske som de administrative radgivere allerede fra starten. Lad vaere
med at pusle med disse arbejdsopgaver selv. Ansvaret er meget stort, og der er sjeeldent rad
til fodfejl.

Generalforsamlingen!

At generalforsamlingen er foreningens hgjeste myndighed, skal sta krystal-klart for enhver
bestyrelse. Derfor er det uhyre vigtigt, at bestyrelsen konstant er opmaerksom pa graenserne
for dens kompetence. For enhver forening - hvad enten det drejer sig om en ejer- eller en
andelsforening, sa har bestyrelsen kun 2 opgaver i forhold til foreningen:

1) At varetage foreningens daglige drift
2) At gennemfgre generalforsamlingens beslutninger

Den daglige drift er kendetegnet ved opkraevning af bidrag, betaling af lsbende udgifter,
igangseetning af ngdvendige vedligeholdelses-arbejder m.v. Typisk en administrators
opgave. Generalforsamlings-beslutninger er derimod kendetegnet ved at have ekstraordinger
betydning for den enkelte; vedteegtsaendringer, igangsaetning af omfattende arbejder, op-
tagelse af lan m.v.

Bygge-opgaver er i hgj grad kendetegnet ved, at "ga ud over den daglige drift". Derfor er det
ngdvendigt, at alle forhold ved byggeopgaven godkendes af generalforsamlingen. | veerste
fald, kan bestyrelsen risikere at blive erstatningsansvarlige i forhold til foreningen,
entreprengrer m.fl.

Med venlig hilsen
Vest Administrationen A/S
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Processen fraAtil Z
| overordnet form kan man typisk opstille fglgende proces:

ldéfasen - Grundideé til projekt

- Kontakte tekniker
Udarbejde/opdatere tilstandsrapport/vedligeholdelsesplan
Overordnet gennemgang af gkonomi

Planleegningsfasen |- Indgaelse af kontrakter med tekniker m.fl.
- Udarbejdelse af skitseforslag

Undersgger stagttemuligheder, lovgivningsmaessige forhold m.v.

Vurdere finansieringsmuligheder

Vurdering af kapitalforhold - herunder fremtidig andelsveerdi

Vurdere forsikringsforhold

Godkendelse af skitseforslag pa generalforsamling inkl. fuldmagter
Hovedpr0|ekt

Detaljering af projekt

Indhente myndighedstilladelser

Tilvejebringe midlertidig finansiering/endelige finansieringstilsagn

Ansgge om tilskud

Evt. revurdering ift. generalforsamling

Evt. forelgbig lejevarsling

Licitation (=udbud) |- Udsende hovedprojekt

- Afholde licitation
Revidere budgetter - evt. generalforsamlingsindkaldelse
Kontraktindgaelse efter AB92 med lavestbydende,
sikkerhedsstillelse

Gennemfgrelsesfas |-  Granskningsmgde forud for igangsaetning
en - Etablering af All-risk forsikring, anmeldelse til eksisterende forsikring
vedr. ekstra storm - og brand
Lgbende kontrol af anviste regninger
Afholdelse af byggemader
Kontrol af ekstraarbejder
Afleverlng
Afleveringsforretning med mangelgennemgang
Nedskrivning af garantier
Kontrol af afhjeelpningsprocedurer

Afslutning - Udarbejdelse af byggeregnskab

- Gennemfgrelse af slutfinansiering
Udfeerdigelse af evt. lejevarsling
Korrektion af driftsbudgetter

Kontrolfase . Gennemfarelse af 1/5ars gennemgang
Kontrol af afhjeelpning
Nedskrivelse af garantier
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