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Rutiner for lokalhantering EECS

Foljande rutiner géller for de lokaler som disponeras av EECS-skolan, dess
institutioner/avdelningar/centra eller motsvarande, samt for tredje part som hyr lokaler via skolan.
(For alla punkter dir "avdelning” nimns innefattas likasi institutioner, centrumbildningar och
liknande organisatoriska enheter dir s &r tillimpligt).

1. Generellt

1.1. EECS-skolan hyr samtliga lokaler frin KTH. Skolchefen beslutar om den interna
lokalférdelningen och omférdelning mellan avdelningar. Avdelningschef ansvarar for
lokalf6érdelning inom avdelningen.

1.2. Samtliga kontor hyrs med inredning. (Skolan har en standardmdéblering i enlighet med
skolchefsbeslut J-2018-0581 och J-2018-2296).

1.3. Eventuella renoveringar och/eller ombyggnationer samt dterstillande av dessa bekostas av
avdelningen. EECS-skolan bekostar endast ytrenoveringar efter normalt slitage. Se Bilaga
“Rutin for renovering och ombyggnation EECS” for ytterligare information.

1.4. Justeringar av lokalkostnader sker 1 gdng per ar.
2, Avdelningar
2.1. Vid 6nskan om minskning av avdelningens lokaler limnas dessa in till skolans lokalpool
antingen tillsvidare eller tidsbegriinsat (en tidsbegrinsad inlimning kan maximalt forléingas 1

ging). Se Bilaga "Rutin for utékning och minskning av lokaler” for ytterligare information.

2.2. Om en avdelning vill ut6ka sitt lokalbestand sker detta forst och frimst frin lokalpoolen av
uppsagda lokaler.
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2.3.

2.4.

2.5.

Anstillande chef ansvarar fér att, innan rekrytering, planera for placering av ny personal och
meddela detta till Infrastruktur och Service. Varje avdelning rekommenderas att striva efter
en beliggningsgrad pa sina kontor motsvarande 80—90% av ventilationsbegransningarna.

Varje avdelning bér tillhandahélla flexibla arbetsplatser (Co-Working Spaces) motsvarande
10 % av en avdelnings antal ordinarie arbetsplatser.

Samtliga avdelningar ska tillhandah&lla arbetsplatser fér examensarbetare pa eller i nirheten
av avdelningens lokaler (Degree Project Spaces). Antalet arbetsplatser for examensarbetare
ska vara anpassat efter antalet examensarbetare pa avdelningen och examensarbetenas
beskaffenhet. Saledes behover inte avdelningen tillhandah3lla arbetsplatser fér
examensarbetare dir arbetet utfors pd annan plats och en arbetsplats tillhandhall externt.
Varje arbetsplats ska vara utrustad med minst skrivbord och kontorsstol och p4 ett sidant
sitt att de inte 6verskriver begrinsningarna for lokalen. Kostnaderna for Degree Project
Space konteras pd institutionens GRU-budget i enlighet med beslut J-2018-2296.

3. Arbetsplats

3.1

3.2

4.1.

4.3.

Rumsfordelningen ska férst och frimst avgoras av rummets beskaffenhet och ventilations-
begrinsningar. Rumsférdelning beslutas av avdelningschef, eller motsvarande, och tillging
till eget kontor avgors normalt av tjinstebefattning. For Gvriga ska tillgdng till eget kontor
vara baserat pa arbetsuppgifter och/eller personliga skil.

Fér professorer emeritus som har aktiv verksamhet bor avdelningen tillhandahalla
arbetsplatser som stir i proportion till narvarograd. For emeritus med en aktivitetsgrad
motsvarande mindre #n 50 % bor dessa dela rum eller utnyttja de flexibla arbetsplatserna pa
avdelningen. Permanent arbetsplats fér emeritus ska endast erbjudas om arbetsmiljon for
ovrig personal uppfyller skolans riktlinjer.

Gemensamma lokaler

Bokningsbara, skolgemensamma mdotesrum ska finnas tillgédngliga pa samtliga av skolans
adresser och antalet ska vara anpassat efter nyttjandegrad. Skolgemensamma métesrum far
ej anvindas for undervisning. Se bilaga "Rutin for skolgemensamma métesrum EECS”.

. Faculty Lounges ska vara tillginglig for samtlig personal pa skolan och fir ej anvéndas till

undervisning med undantag av kortare uppdragsutbildningar. Faculty Lounges fér ej heller
anvindas till privata fester med undantag av disputationsfiranden. Vid bokningar av Faculty
Lounge ska foretride ges till extern representation och firanden.

Alla skolgemensamma lokaler (métesrum, allménna korridorer, kok, skrivarrum, vilorum och
toaletter) ir tillgéingliga for samtlig personal pa skolan och fordelas ut jimnt pa
avdelningarna enligt skolans konteringsprinciper (J-2018-2296). Underhéllet av
skolgemensamma lokaler skéts av enheten for Infrastruktur och Service och teknikstod i
skolgemensamma lokaler hanteras av ITA.

4.4. All personal ér skyldig att véirna om och hjalpa till att skéta den dagliga driften i de

skolgemensamma lokaler de nyttjar.
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5. Studenter och undervisningslokaler

7.

5.1.

5.2.

5.3.

Samtliga undervisningslokaler p4 EECS-skolan ska konteras pd GRU (beslut J-2018-2296)
och ligga utanfor skalskydden for EECS-skolans personals arbetsplatser och labb. Tillfillig
och kortvarig undervisning i och besok till kontor och labb for specifika demonstrationer eller
nyttjande av specifik utrustning ér undantaget frin detta, under férutsittning att det ir
forenligt med arbetsmiljon och sikerheten f6r sévil studenter, undervisande personal samt
ovrig personal som befinner sig i eller vid lokalen. Undervisande personal ar skyldig att
sékerstilla tilltradet for studenterna, att de héller sig till de specificerade lokalerna samt att
undervisningen ej stor évrig verksamhet. For ytterligare information se sektion 6.

Tilltréde till skolans lokaler ska normalt ej ges till studenter utéver ovan namnt i sektion 5.1.
Tillfilliga och begrinsade undantag for detta ges till examensarbetare.

Tillgang till lokaler fér studentféreningar regleras i enlighet med 1 kap. 13 § i
Hogskoleforordningen! samt *Anvisning om anvindning av lokaler och tilltride till
desamma”2, Utifrin detta ges studentféreningar ej tilltride till skolans lokaler, dessa
hiinvisas till KTH:s centrala lokalbokning.

Utdkad access till avdelning

6.1.

6.2.

Avdelningschef kan besluta om utékad access till sin avdelning. Avdelningschef ir ansvarig
for att detta dr forenligt med arbetsmiljon och sikerheten for personal och besdkare och
eventuella kostnader detta medfor, samt att medgivande frin andra berorda avdelningar
inhdmtas. Se Bilaga Rutin for utokad access till avdelning EECS for ytterligare information

Skolchef kan neka till utékad access for en avdelning om detta bedéms bryta mot personalens
siikerhet och/eller vilbefinnande.

Ovrigt

7.1.

7.2.

7.3

Enheten for Infrastruktur och Service ansvarar for hantering och underhall av skolans
lokaler.

EECS erhiller arsvis ett off-campus bidrag for att tdcka kostnaderna for de tjansterna skolan
med anledning av lokaliseringen i Kista utfor 4t GVS. Dessa tjanster motsvarar den support
avdelningarna pa campus Valhallavigen erhdller frin GVS.

Kontorslokaler ska i regel ej anviindas for labb eller som forrid eller liknande. Dessa ska
istdllet frimst placeras i lokaler ej limpliga som kontor s som killarlokaler, fonsterldsa rum
etcetera.

* http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/hogskoleforordning-1993100_sfs-1993-100
2

https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.830923!/Anvisning_om_anv%C3%A4ndning_av_lokaler_och_ tillt
r%C3%A4de_till_desamma_V-2018-0587.pdf
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Om en avdelning har behov av extra forridsutrymme utover det som finns i avdelningens
lokaler kan detta ske i skolgemensamma forrad i mén av utrymme, och for denna forvaring
debiteras avdelningen per kvadratmeter.

Underh4ll och drift av labb ska skétas av avdelningens personal. Skolchefen beslutarom vid
nyetablering av labb och dessa ska i stérsta méjliga mén samlokaliseras med befintliga labb.
Kostnader for labb konteras pa avdelningen.

Tilltride till EECS-skolans lokaler for gister, tillfalligt anstéllda samt amanuenser ska vara
begrinsade och grundat pé de tider och platser som &r nddvindiga. Sledes ska tillfillig
personal, kursassistenter och likande inte ha tilltrdde till andra lokaler och tider dn da de har
uppdrag for skolan. Likas €] heller tilltride till skolgemensamma utrymmen utdver de tider
och platser som 4r kopplade till uppdraget.

Foér uthyrning till externa hyresgister se bilaga Rutin for extern lokaluthyrning EECS.
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Bilaga 1: Rutin for renovering och ombyggnation EECS

1. Generellt

1.1, Alla bestillningar av renovering eller ombyggnation hanteras av enheten for Infrastruktur
och Service och GVS. Forfrigan om detta ska skickas till service@eecs.kth.se utav
avdelningschef eller utav denna utnimnda person.

1.2. Alla dndringar av en lokals anvéindningsomréde ska godkinnas utav skolchef. Exempelvis om
ett kontor ska anviindas som labb eller forrdd eller om en korridor ska anviindas for
arbetsplatser.

1.2.1. Aterstillning av lokaler till dess ursprungsyfte omfattas inte av detta.
2. Kontor och Avdelningsspecifika lokaler

2.1. EECS-skolan bekostar normalt endast ytrenoveringar (sisom spackling och omma3lning) av
kontor vid behov for att uppratthilla standard. Enheten for Infrastruktur och Service
genomfor besiktning och bedomning av behov.

2.2, Andra eventuella renoveringar och ombyggnationer bekostas av avdelningen.

2.3. Aterstillande av lokaler efter ombyggnationer eller annat anvindande &n kontor ska bekostas
av den avdelning som genomfort forindringen, exempelvis sanering efter labb, verkstider,

aterstillande av viiggar etc. Detta giller &ven vid onormalt hégt slitage.

2.4. Om avdelningen betalat for renovering av sina lokaler och sedan, pa beslut av skolchefen,
behdver flytta ska avdelningen erhélla kompensation for aterstoden av avskrivningarna.
Flyttar avdelningen pé egen begiran sker ingen kompensation.

3. Skolgemensamma lokaler

3.1. Renovering och ombyggnation av skolgemensamma lokaler hanteras och bekostas utav
Enheten 6r Infrastruktur och Service.
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Bilaga 2: Rutin for utokning och minskning av lokaler EECS

1. Generellt

1.1. EECS-skolan hyr samtliga lokaler frin KTH. Skolchefen beslutar om den interna
lokalférdelningen och omférdelning mellan avdelningar. Avdelningschef ansvarar f6r
lokalférdelning inom avdelningen.

1.2. Om en avdelning vill indra sitt lokalbestind ska forfragan stillas till Enheten fo6r
Infrastruktur och Service (service@eecs.kth.se) utav avdelningschef eller utav denna
utnamnda person.

2. Okning av lokalbestand
2.1. Tilldelning av lokaler sker forst och framst frén lokalpoolen av uppsagda lokaler.

2.2. Nar lokalbehov uppstir hos en avdelning/skola/akt6r koordinerar Infrastruktur och Service
lokalbehovet frin lokalpoolen, vilket inkluderar dialog med berérda avdelningar.

2.3. Okning av en avdelnings lokalbehov kan antingen vara tillsvidare eller tidsbegrinsat mellan 6
till 24 m3nader.

2.4. Vid storre behovsforandringar driver enheten for Infrastruktur och Service frigan med KTH
och/eller berorda parter.

3. Minskning av lokalbestéand

3.1. Vid 6nskan om minskning av avdelningens lokaler limnas dessa in till skolans lokalpool som
administreras av enheten for Infrastruktur och Service.

3.2. Lokalerna kan antingen lamnas in tillsvidare eller tidsbegrinsat mellan 6 och 24 méanader (en
tidsbegrinsad inlamning kan maximalt forldngas 1 ging).

3.3. Lokaler som limnas till skolans lokalpool ska om mdjligt vara sammanhingande och ha
limpligast mojliga placering for vidare uthyrning eller mojlighet for skolan att siga upp
lokalerna gentemot GVS.

3.4. Ingen avdelning fir pa eget bevdg hyra ut lokaler i andra hand.

3.5. Enheten for Infrastruktur och Service dger rétten att tacka nej till lokaler som limnas in till
lokalpoolen om dessa bed6ms som oanvindbara for skolan.

3.6. Kostnader f6r lokaler i skolans lokalpool hanteras i enlighet med skolans konteringsprinciper
och tas utav inlimnande avdelning fram till en ny avdelning tar 6ver lokalerna.

3.6.1. Detta géller 4ven om en lokal tillfilligt varit uthyrd till annan avdelning.
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Bilaga 3: Rutin for skolgemensamma motesrum EECS

1. Generellt

1.1. Bokningsbara, skolgemensamma métesrum ska finnas tillgingliga pd samtliga av skolans
adresser och antalet ska vara anpassat efter nyttjandegrad.

1.2. Skolgemensamma métesrum fir ej anvéindas for undervisning med undantag for
undervisning pd forskarutbildningsnivd samt kortare uppdragsutbildning.

1.3. Alla métesrum ska vara dterstillda i ursprungligt skicka, ursprunglig méblering och témda
innan bokningstidens slut. Akademisk kvart tillimpas ej pi bokningstider.

1.4. Underhéllet av skolgemensamma métesrum skéts av enheten for Infrastruktur och Service
och teknikstdd i dessa hanteras av ITA.

1.5. Om en avdelning véljer att ha egna métesrum ut6éver de skolgemensamma, s& ansvarar
avdelningen sjélv for de kostnader detta medfor samt skétsel och underhill av dessa.

2. Namngivning av skolgemensamma méitesrum
2.1. Alla skolgemensamma métesrum ska f6lja nedanstiende namngivnings nomenklatur.

2.1.1. Rumsnumret foljt av namnet, for- och efternamn, efter personer kopplade till skolans
utbildning och forskning (ej anstéllda).

2.1.1.1. Om rumsnamnet hénvisar till en nu levande person ska medgivande inhiimtas
och arkiveras.

2.1.1.2. Redan namngivna métesrum behover ej dépas om.
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Bilaga 4: Rutin for utokad access till avdelning EECS

1. Generellt
1.1, Tilltride till skolans lokaler ska normalt €j ges till studenter.

1.1.1. Undantaget ér tillfilliga besok till kontor, labb for specifika demonstrationer eller
nyttjande av specifik utrustning, under forutsittning att detta ar férenligt med
arbetsmiljon och sikerheten for savil studenter, undervisande personal samt fér dvrig
personal som befinner sig i eller vid lokalen. Undervisande personal ar skyldig att
sakerstilla tilltridet fér studenterna, att de héller sig till de specificerade lokalerna samt
att undervisningen €j stor 6vrig verksamhet.

1.1.2. Tillfilliga och begrinsade undantag for detta ges dven till examensarbetare.

1.2. Om en avdelning vill indra utéka access for studenter och eller externa aktorer ska forfragan
stillas till Enheten f6r Infrastruktur och Service (service@eecs.kth.se) utav avdelningschef

eller utav denna utnimnda person.

1.3. Avdelningschef ir ansvarig for att detta dr forenligt med arbetsmiljén och sikerheten for
personal och besokare.

1.4. Avdelningen ir skyldig att ticka de eventuella kostnader utokad access medfor sd som
inférande av extra siakerhetssystem och nyttjande av skolgemensamma resurser och lokaler.

1.5. Generell access till en avdelnings lokaler giller ej studentféreningarna.

1.6. Skolchef kan neka till utékad access for en avdelning om detta bedéms bryta mot personalens
sikerhet och/eller vilbefinnande.

1.7. Utdkad access till lokalerna enbart sker via nigot av féljande alternativ

1.7.1. Inslipp av personal med passerkort (eskortering frén skalskydd till specifik lokal samt ut
igen)

1.7.2. Uppstillning av kortldsare under ordinarie arbetstid.

1.7.3. Kortaccess. Endast for grupper s som specifika kurser ¢j individuell access.

2. Forutsédtiningar
2.1. Avdelningen 4r avgrinsad s att access till andra avdelningar, hyresgéster etcetera ej kan ske
via avdelningen utan ytterligare behorigheter, alternativt att samtliga berérda avdelningar

samtycker till den utékade accessen.

2.2, Utdkad access fir ej ges till lokaler som innehaller labb, verkstider eller kinslig information
samt utrymmen varvid tilltride till ovanstiende kan erhallas utan vidare behérighet.
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2.3.

Exempelvis korridorer dir dorrar till ovanstdende utrymmen emellanit limnas
Ooppna/obevakade.

I samrid mellan avdelningschef och Enheten for Infrastruktur och Service ska en
riskbedémning utféras och dokumenteras, gillande arbetsmiljé och brandrisker for saval
anstillda, gister som studenter.
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Bilaga 5: Rutin for extern lokaluthyrning EECS

1. Generellt

1.1. Som extern hyresgist riknas foretag, NGO, forskningsinstitut och andra aktérer utom och
inom KTH.

1.2. Uthyrning till externa hyresgéster ska alltid vara motiverat med ett aktivt
forskningssamarbete eller vara strategiskt motiverat fér skolan.

1.3. All uthyrning till externa hyresgister ska vara godkéint utav skolchef samt rektor.
1.3.1. Rektors godkinnande krévs ej fér uthyrning inom KTH:s organisation.

1.4. Allalokaler som hyrs av externa hyresgéster ska vara fysiskt avskilda fran ordinarie
verksambhet.

1.4.1. Detta giller ej externa hyresgiister som endast hyr laboratorer och eller verkstider

1.4.2. Detta giller ej de delar av en uthyrning som omfattar delar av laboratorer och eller
verkstider

1.5. Ingen uthyrning till externa hyresgéster far ske s pé ett sidant sitt att besittningsritt ges till
lokalerna.

1.6. Hyresavtal till externa aktérer kan vara pa antingen tomma lokaler eller inkluderat
grundservice med exempelvis skrivare, delade métesrum, post och reception etc.

1.7. Alla hyresavtal med externa hyresgister ska vara utformade pé ett sidant sitt att EECS ¢j tar

oskiliga ekonomiska risker eller riskerar att bli stdende med ett orimligt stort éverskott av
lokaler.
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