RUTIN Galler fran och med Diarienummer

Rutiner for lokalhantering EECS Klicka har for att valja datum J-2020-0041
Beslutsfattare Datum for beslut Ansvarig avdelning
Skolchef Klicka har fér att valja datum EECS
Innehall
Rutiner for lokalhantering EECS........cooviiiiienieiniecinicrenteeiescstetesestse e seseestssesestesesesessesasssesassssessesassesesnas 1
Bilaga 1: Rutin for renovering och ombyggnation EECS..........ccccoceierineeninrenennrennrenensenseseesessassssseesens 5
Bilaga 2: Rutin for utokning och minskning av lokaler EECS ........cccccccoirinininnenncnennseeseeeeeeenne 6
Bilaga 3: Rutin for skolgemensamma motesrum EECS........ccovveeriereceinessenseneninessesessesisseseressssssesssessens 7
Bilaga 4: Rutin for utokad access till institution EECS ........cccocviiiirinenieninieerneeeesee e e 8
Bilaga 5: Rutin for extern lokaluthyrning EECS .........cccocoiiiiiiiniiiiieicneeecieeeercrensiesee e srens 10

Rutiner for lokalhantering EECS

Foljande rutiner giller 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 dér “institution” namns innefattas likasa avdelningar, centrumbildningar och
liknande organisatoriska enheter dar sa ar tillampligt).

1. Generellt

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

EECS-skolan hyr samtliga lokaler frain KTH. Skolchefen beslutar om den interna
lokalfordelningen och omférdelning mellan institutioner. Prefekten ansvarar for
lokalfoérdelning inom institutionen.

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

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

Flyttkostnader for verksamheter som tvingas flytta pa grund av omsténdigheter utanfoér den
egna verksamhetens (avdelningen, institutionens) kontroll skall ldggas pa stodverksamhetens
budget (TBS).

Hyreskostnader for lokaler som ar under renovering till standardnivén skall laggas pa
stodverksamhetens budget (TBS). Hyreskostnader under mer omfattande ombyggnationer

som initieras av verksamheten bekostas av den bestallande verksamheten.

Justeringar av lokalkostnader sker 1 gang per ar.



2.

Institutioner

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Vid 6nskan om minskning av institutionens lokaler ldmnas dessa in till skolans lokalpool
antingen tillsvidare eller tidsbegrénsat (en tidsbegrinsad inlaimning kan maximalt férldngas 1
gang). Se Bilaga "Rutin for utokning och minskning av lokaler” for ytterligare information.

Om en institution vill utoka sitt lokalbestand sker detta forst och framst fran lokalpoolen av
uppsagda lokaler.

Anstillande chef ansvarar for att i samrdd med avdelningschef/prefekt, innan rekrytering,
planera for placering av ny personal och meddela detta till Infrastruktur och Service. Varje
institution/avdelning rekommenderas att striava efter en beldggningsgrad pa sina kontor
motsvarande 80—90% av ventilationsbegrinsningarna.

Varje institution/avdelning bor tillhandahalla flexibla arbetsplatser (Co-Working Spaces)
motsvarande 10 % av en institutionens/avdelningens antal ordinarie arbetsplatser.

Samtliga institutioner/avdelningar ska tillhandahaélla arbetsplatser for examensarbetare pa
eller i nirheten av institutionens lokaler (Degree Project Spaces). Antalet arbetsplatser for
examensarbetare ska vara anpassat efter antalet examensarbetare pa
institutionen/avdelningen och examensarbetenas beskaffenhet. Saledes behover inte
institutionen/avdelningen tillhandahélla arbetsplatser for examensarbetare dar arbetet utfors
pé annan plats och en arbetsplats tillhandhall externt. Varje arbetsplats ska vara utrustad
med minst skrivbord och kontorsstol och pa ett sdidant satt att de inte 6verskriver
begriansningarna for lokalen. Kostnaderna for Degree Project Space konteras pa
institutionens GRU-budget i enlighet med beslut J-2018-2296.

Arbetsplats

3.1.

3,9,

Rumsfordelningen ska forst och fraimst avgoras av rummets beskaffenhet och ventilations-
begrinsningar. Rumsfordelning beslutas av prefekt, eller motsvarande, och tillgéng till eget
kontor avgdrs normalt av tjanstebefattning. For 6vriga ska tillgang till eget kontor vara
baserat pa arbetsuppgifter och/eller personliga skal.

For professorer emeritus som har aktiv verksamhet bor institutionen/avdelningen
tillhandah&lla arbetsplatser som stér i proportion till ndrvarograd. For emeritus med en
aktivitetsgrad motsvarande mindre dn 50 % bor dessa dela rum eller utnyttja de flexibla
arbetsplatserna pa institutionen/avdelningen. Permanent arbetsplats for emeritus ska endast
erbjudas om arbetsmiljon for 6vrig personal uppfyller skolans riktlinjer.

Gemensamma lokaler

4.1.

4.2.

Bokningsbara, skolgemensamma moétesrum 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 motesrum EECS”.

Faculty Lounges ska vara tillgidnglig for samtlig personal pé skolan och far ej anvidndas till
undervisning med undantag av kortare uppdragsutbildningar. Faculty Lounges far ej heller
anvindas till privata fester med undantag av disputationsfiranden. Vid bokningar av Faculty
Lounge ska foretrade ges till extern representation och firanden.
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4.3. Alla skolgemensamma lokaler (mo6tesrum, allmanna korridorer, kok, skrivarrum, vilorum och
toaletter) ar tillgdngliga for samtlig personal pa skolan och férdelas ut jaimnt pa
institutionerna/avdelningarna enligt skolans konteringsprinciper (J-2018-2296). Underhéllet
av skolgemensamma lokaler skots av enheten for Infrastruktur och Service och teknikstod i
skolgemensamma lokaler hanteras av ITA.

4.4. All personal ar skyldig att virna om och hjilpa till att skota den dagliga driften i de
skolgemensamma lokaler de nyttjar.

5. Studenter och undervisningslokaler

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

5.2. Tilltrade till skolans lokaler ska normalt inte ges till studenter utéver ovan nimnt i sektion
5.1. Tillfdlliga och begridnsade undantag for detta ges till examensarbetare.

5.3. Tillgéng till lokaler for studentféreningar regleras i enlighet med 1 kap. 13 § i
Hogskoleférordningen! samt "Anvisning om anvindning av lokaler och tilltriade till
desamma”2. Utifrdn detta ges studentforeningar ej tilltrdde till skolans lokaler, dessa
hanvisas till KTH:s centrala lokalbokning.

6. Utokad access till institution

6.1. Prefekten kan besluta om utokad access till sin institution. Prefekten ar ansvarig for att detta
ar forenligt med arbetsmiljon och sidkerheten f6r personal och besékare och eventuella
kostnader detta medfér, samt att medgivande fran andra berorda institutioner inhdmtas. Se
Bilaga Rutin for ut6kad access till institution EECS for ytterligare information

6.2. Skolchef kan neka till utokad access for en institution om detta bedéms bryta mot
personalens sidkerhet och/eller vilbefinnande.

7. Ovrigt

7.1. Enheten for Infrastruktur och Service ansvarar for hantering och underhéll av skolans
lokaler.

1 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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7.2.

7.3.

7.4.

7-5-

7.6.

7

EECS erhaller 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
institutionerna pa campus Valhallavigen erhaller fran GVS.

Kontorslokaler ska i regel ej anvandas for labb eller som forrad eller liknande. Dessa ska
istillet fraimst placeras i lokaler ej lampliga som kontor sa som killarlokaler, fonsterlosa rum
etcetera.

Om en institution/avdelning har behov av extra forradsutrymme utéver det som finns i
institutionens/avdelningens lokaler kan detta ske i skolgemensamma forrad i man av
utrymme, och for denna férvaring debiteras institutionen/avdelningen per kvadratmeter.

Underhall och drift av labb ska skotas av institutionens/avdelningens personal. Skolchefen
beslutarom vid nyetablering av labb och dessa ska i storsta mdjliga mén samlokaliseras med
befintliga labb. Kostnader for labb konteras pa institutionen.

Tilltrade till EECS-skolans lokaler for gaster, tillfalligt anstdllda samt amanuenser ska vara
begriansade och grundat pa de tider och platser som ar nodvéndiga. Séledes ska tillfillig
personal, kursassistenter och likande inte ha tilltréde till andra lokaler och tider &n dé de har
uppdrag for skolan. Likasé ej heller tilltrade till skolgemensamma utrymmen utéver de tider
och platser som ar kopplade till uppdraget.

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

1.

Generellt

1.1,

1.2.

Alla bestillningar av renovering eller ombyggnation hanteras av enheten f6r Infrastruktur
och Service och GVS. Forfragan om detta ska skickas till service@eecs.kth.se utav prefekten
eller utav denna utnamnda person.

Alla andringar av en lokals anvindningsomrade ska godkiannas utav skolchef. Exempelvis om
ett kontor ska anvindas som labb eller forrad eller om en korridor ska anvindas for
arbetsplatser.

1.2.1. Aterstillning av lokaler till dess ursprungsyfte omfattas inte av detta.

Kontor och Institutionsspecifika lokaler

2.1,

2.2,

2.3.

2.4.

EECS-skolan bekostar normalt endast ytrenoveringar (sasom spackling och ommaélning) av
kontor vid behov for att uppratthilla standard. Enheten for Infrastruktur och Service
genomfor besiktning och bedémning av behov.

Andra eventuella renoveringar och ombyggnationer bekostas av institutionen.

Aterstillande av lokaler efter ombyggnationer eller annat anviindande #n kontor ska bekostas
av den institution som genomfort forandringen, exempelvis sanering efter labb, verkstader,
aterstillande av vaggar etc. Detta giller dven vid onormalt hogt slitage.

Om institutionen betalat fér renovering av sina lokaler och sedan, pa beslut av skolchefen,
behover flytta ska institutionen erhélla kompensation for aterstoden av avskrivningarna.
Flyttar institutionen pa egen begiran sker ingen kompensation.

Skolgemensamma lokaler

3.1.

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

1.

Generellt

1.1.

1.2,

EECS-skolan hyr samtliga lokaler frin KTH. Skolchefen beslutar om den interna
lokalfordelningen och omfordelning mellan institutioner. Prefekten ansvarar for
lokalférdelning inom institutionen.

Om en institution vill indra sitt lokalbestdnd ska forfragan stillas till Enheten for
Infrastruktur och Service (service@eecs.kth.se) utav prefekten eller utav denna utnamnda
person.

Okning av lokalbestand

2.1.

2.2,

2.3,

2.4.

3.1.

3-3-

3.4.

3.5.

3.6;

Tilldelning av lokaler sker forst och framst frin lokalpoolen av uppsagda lokaler.

Nir lokalbehov uppstar hos en institution/skola/aktor koordinerar Infrastruktur och Service
lokalbehovet fran lokalpoolen, vilket inkluderar dialog med berérda institutioner.

Okning av en institutions lokalbehov kan antingen vara tillsvidare eller tidsbegrdnsat mellan
6 till 24 méanader.

Vid storre behovsforandringar driver enheten for Infrastruktur och Service fragan med KTH
och/eller berérda parter.

. Minskning av lokalbestand

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

. Lokalerna kan antingen lamnas in tillsvidare eller tidsbegriansat mellan 6 och 24 manader (en

tidsbegriansad inlimning kan maximalt forlangas 1 ging).

Lokaler som limnas till skolans lokalpool ska om mojligt vara sammanhéngande och ha
limpligast majliga placering for vidare uthyrning eller majlighet for skolan att sédga upp
lokalerna gentemot GVS.

Ingen institution far pa eget bevag hyra ut lokaler i andra hand.

Enheten for Infrastruktur och Service dger rétten att tacka nej till lokaler som ldmnas in till
lokalpoolen om dessa bedéms som oanvéandbara for skolan.

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

3.6.1. Detta giller d&ven om en lokal tillfalligt varit uthyrd till annan institution.
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Bilaga 3: Rutin for skolgemensamma motesrum EECS

1. Generellt

1.1. Bokningsbara, skolgemensamma motesrum ska finnas tillgéngliga pa samtliga av skolans
adresser och antalet ska vara anpassat efter nyttjandegrad.

1.2. Skolgemensamma métesrum far ej anvéndas for undervisning med undantag for
undervisning pé forskarutbildningsniva samt kortare uppdragsutbildning.

1.3. Alla métesrum ska vara aterstillda i ursprungligt skicka, ursprunglig moblering och tomda
innan bokningstidens slut. Akademisk kvart tillimpas ej pa bokningstider.

1.4. Underhallet av skolgemensamma métesrum skots av enheten for Infrastruktur och Service
och teknikstdd i dessa hanteras av ITA.

1.5. Om en institution viljer att ha egna métesrum utover de skolgemensamma, s ansvarar
institutionen sjilv for de kostnader detta medfor samt skotsel och underhéll av dessa.

2. Namngivning av skolgemensamma motesrum
2.1. Alla skolgemensamma motesrum ska folja nedanstdende 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 hédnvisar till en nu levande person ska medgivande inhdmtas
och arkiveras.

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

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

1.1.1. Undantaget ir tillfilliga besok till kontor, labb for specifika demonstrationer eller
nyttjande av specifik utrustning, under forutsattning att detta ar férenligt med
arbetsmiljon och sikerheten for savil studenter, undervisande personal samt for ovrig
personal som befinner sig i eller vid lokalen. Undervisande personal dr skyldig att
sikerstilla tilltradet for studenterna, att de héller sig till de specificerade lokalerna samt
att undervisningen ej stor 6vrig verksamhet.

1.1.2. Tillfilliga och begriansade undantag for detta ges dven till examensarbetare.
1.2. Om en institution vill andra utoka access for studenter och eller externa aktorer ska forfragan

stillas till Enheten for Infrastruktur och Service (service@eecs.kth.se) utav prefekten eller
utav denna utndmnda person.

1.3. Prefekten ir ansvarig for att detta ir forenligt med arbetsmiljon och sikerheten for personal
och besokare.

1.4. Institutionen ar skyldig att tdcka de eventuella kostnader utdkad access medfor sd som
inférande av extra sikerhetssystem och nyttjande av skolgemensamma resurser och lokaler.

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

1.6. Skolchef kan neka till utokad access for en institution om detta bedéms bryta mot
personalens sidkerhet och/eller vilbefinnande.

1.7. Utokad access till lokalerna enbart sker via nagot av féljande alternativ

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

1.7.2. Uppstillning av kortlasare under ordinarie arbetstid.

1.7.3. Kortaccess. Endast for grupper s& som specifika kurser ej individuell access.

2. Forutsittningar
2.1. Institutionen dr avgriansad si att access till andra institutioner, hyresgister etcetera ej kan ske
via institutionen utan ytterligare behorigheter, alternativt att samtliga berorda institutioner

samtycker till den utékade accessen.

2.2. Utodkad access far ej ges till lokaler som innehéller labb, verkstéder eller kinslig information
samt utrymmen varvid tilltrade till ovanstiende kan erhéllas utan vidare behérighet.
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2.3.

Exempelvis korridorer dar dorrar till ovanstdende utrymmen emellandt limnas
oppna/obevakade.

I samrad mellan prefekten och Enheten for Infrastruktur och Service ska en riskbedomning
utféras och dokumenteras, gillande arbetsmilj6 och brandrisker for sdvil anstallda, 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 aktorer utom och
inom KTH.

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

1.3. All uthyrning till externa hyresgaster ska vara godkint utav skolchef samt rektor.
1.3.1. Rektors godkidnnande kravs ej for uthyrning inom KTH:s organisation.

1.4. Alla lokaler som hyrs av externa hyresgister ska vara fysiskt avskilda fran ordinarie
verksamhet.

1.4.1. Detta giller ej externa hyresgéster som endast hyr laboratorer och eller verkstader

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 pa ett sidant sitt att besittningsritt ges till
lokalerna.

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

1.7. Alla hyresavtal med externa hyresgaster ska vara utformade pa ett sddant sitt att EECS ej tar

oskiliga ekonomiska risker eller riskerar att bli stiende med ett orimligt stort 6verskott av
lokaler.
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