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Hér er valin sú leið að setja sig í spor manns sem hyggst byggja sér hús sem hentar fjölskyldunni og fjárhagnum og við fylgjumst með því hvernig hann nýtir sér BYGG-kerfið frá upphafi til loka þess verkefnis.
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Eftir að hafa velt fyrir sér hvað henti fjölskyldunni og spáð í stærð og hugmyndir að skipulagi hússins, áttar Jón sig á að hann veit of lítið um kostnaðinn við að byggja húsið sem hann langar í og veit enn minna um það hvernig skuli bera sig að við að láta drauminn rætast.
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Jón hefur heyrt um BYGG-kerfið og eftir að hafa skoðað lýsingu af því á netinu sér hann að kerfið muni henta honum fullkomlega til að ná sínum markmiðum.  Hann gerir sér grein fyrir að kerfið muni létta honum lífið verulega á meðan á undirbúningi, samningum og framkvæmdum stendur og hann mun síðar uppgötva að hann hafi einnig sparað sér verulega fjármuni á því að nota kerfið.  

Við munum m.a. fara yfir það á þessu námskeiði hvernig það megi vera.
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Jón gerist áskrifandi að BYGG-kerfinu
Eftir að Jón hefur prófað BYGG-kerfið í samræmi við boð um fría prufuáskrift sem boðið er upp á, þá gengur hann frá áskrift sinni að kerfinu og fær úthlutað aðgangsorðum.  Þar með getur hann notað alla þá möguleika sem kerfið býður upp á.  
Í kerfinu fær hann leiðbeiningar um það hvernig skuli nota kerfið, skref fyrir skref, svo sem hvernig þau undirkerfi sem eru í kerfinu eru notuð, tillögur, handbækur, stöðluð form, eyðublöð o.s.frv.  
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Einnig fær hann leiðbeiningar um það hvernig þau svæði sem eru í kerfinu eru notuð til að geyma gögn verksins, bæði gögn sem Jón gerir sjálfur og fær frá öðrum.  

Jón skráir sig inn í BYGG-kerfið með aðgangsorðum sem honum hefur verið úthlutað.
Hann fær aðgang að verki sem búið er að setja upp í kerfinu, notendum til hjálpar sem nefnist Draumahúsið, en það sýnir hvernig kerfið er notað  Búið er að koma fyrir gögnum í því verki á þeim stöðum þar sem það er talið gagnast notendum kerfisins til leiðsagnar. 
Það næsta sem Jón gerir er að stofna það (þau) verk sem hann ætlar að hafa í kerfinu.  
Jón stofnar verkið, Jónshús 
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Jón stofnar nú verkið og nefnir það t.d. Jónshús.  Hann getur stofnað þann fjölda verka í kerfinu sem áskrift hans leyfir.  Þar er val um fjóra möguleika, allt að 5. verkum, allt að 100. verkum, allt að 500. verkum eða allt að 2000. verkum.

Frá þessum stað í kerfinu hefur hann jafnframt aðgang að Draumahúsinu, sem er áðurnefnd fyrirmynd af notkun BYGG-kerfisins eins og áður er nefnt. 
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Þegar stofnað er nýtt verk í kerfinu opnast fyrst kaflinn 1.1 Yfirlit yfir verkið, þar sem færðar eru inn almennar upplýsingar um verkið, svo sem hvar það er, hver er lóðarhafi, hver verður hönnunarstjóri, hver byggingarstjóri, númer byggingarleyfis og svo framvegis.  Sumar af þessum upplýsingum er hægt að færa inn strax og aðrar síðar, en hvenær sem er má færa þær inn eða breyta þeim.
Einnig þarf að haka hér við hvort verkið er byggingarleyfisskylt eða ekki.
Þær upplýsingar sem eru á þessari síðu undir heitinu „Grunnupplýsingar“, koma síðan sjálfkrafa fram í flestum öðrum gögnum sem verða til í kerfinu og þarf því ekki að færa þær margoft inn í kerfið, sem sparar vinnu og eykur öryggið.
Þessar upplýsingar og margar aðrar sem færðar eru inn á þessum stað í kerfið færast sjálfkrafa yfir í Handbók hússins, sem verður þannig til á meðan á verki stendur, en hana ber samkvæmt mannvirkjalögum og byggingarreglugerð að afhenda eiganda og byggingaryfirvöldum í tölvutæku formi við verklok. 

Þessi síða tilheyrir einum af þremur aðalflokkum kerfisins og nefnist hann „Undirbúningur“.  Uppbyggingu kerfisins verður lýst nánar hér á eftir, en fyrst skulum við fara yfir þá þætti sem ekki tilheyra þessum þremur aðalflokkum og förum þá inn á svæði sem nefnist, Heim. 
Til vinstri á því svæði eru nokkrir aðrir möguleikar en þeir sem eru í aðalflokkum kerfisins, svo sem:
· Ýmislegt – Svæði til að vista gögn verka, sem eiga ekki heima annarsstaðar í kerfinu.
· Stillingar – Svæði til að setja inn upplýsingar um fyrirtækið, lógó þess, setja inn, stilla og fella niður undirnotendur og verkefnastjóra, skoða breytingar á gögnum sem gerðar hafa verið, fella niður verk o.fl.  

· ÍST 30 Staðallinn - Svæði til að biðja um aðgang að ÍST 30 fyrir eina vinnustöð.
· Gæðakerfi – stofnun og viðhald - Svæði þar sem gæðakerfi eru stofnuð og þeim viðhaldið.
Stillingar
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Þegar farið er inn á liðinn Stillingar þá sést hver er skráður fyrir kerfinu.  Þarna skrá menn nafn, heimilisfang og síma sinn og setja inn lógóið sitt.  Lógó birtist síðan í haus þess útprentaða efnis sem notandi prentar er út úr BYGG-kerfinu. 

Skipta má út lógóinu hvenær sem mönnum sýnist svo. 
Einnig er þarna settar inn almennar upplýsingar um notandann, sem koma fram við útprentun gagna, svo sem nafn, heimilisfang o.þ.h.
Því næst er farið inn á Notendur og verk í þessum sama kafla, en þar er boðið upp á mjög áhugaverða möguleika í kerfinu, sem er annarsvegar að stofna undirnotendur að ákveðnum verkum og einnig verkefnisstjóra til að sjá um ákveðin verkum.
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UNDIRNOTENDUR

Með því að velja skipunina Búa til nýjan undirnotanda má stofna undirnotendur að verkinu og ákveða hvernig aðgangur þeirra skuli vera að einstökum köflum verksins eða að verkinu í heild.  Þetta gerir notandi kerfisins (áskrifandinn). Undirnotandanum er úthlutað notendanafni og lykilorði sem færð eru inn í formið Búa til nýjan notanda.  BYGG-kerfið sér sjálft um að tilkynna undirnotandanum að hann hafi verið skráður sem notandi að verkinu og hvaða aðgangsorð hann hafi fengið að því.

Notandinn velur síðan það verk sem undirnotandinn á að fá aðgang að og færir þar inn það sem kerfið biður um og velur að lokum hnappinn Skrá notanda.  Að þessu gerðu er boðið upp á að Stilla aðgang notandans að verkinu og er þá annaðhvort stilltur aðgangur að hverjum aðalkafla kerfisins í heild, eða að einstökum köflum þess.     

Stilla má þennan aðgang á þrjá vegu, að hann sé enginn, að um sé að ræða lesaðgang eða að um sé að ræða fullan aðgang.  Þessum stillingum getur notandinn (áskrifandi BYGG-kerfisins) breytt hvenær sem hann vill.

Við getum t.d. hugsað okkur að notandinn veiti arkitekti sínum fullan aðgang að Hönnunarkaflanum og Teikninga-, Vottana-, Prófana- og Efnislýsingarköflunum.  Hann vistar teikningar [image: image15.jpg]Hjalparsida Gantt-aztlunarkerfisins i Excel
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sínar undir Gögn í kafla 1.5 Hönnun á vinnslustigi og hönnunarstjóri vistar þær síðan í kafla 2.4 Teikningar, þegar hann og byggingaryfirvöld eru búin að samþykkja þær.  Breyttar teikningar vistast síðan í kafla 3.3 Breyttar teikningar.
Einnig getum við hugsað okkur að arkitektinn fái lesaðgang að Hönnunarstjórakaflanum, Fundargerðum á hönnunartíma og Verk-lýsingunum.  

Í þessum kafla, Stillingar, eru stofnaðir og felldir niður undirnotendur, lykilorðum og aðgangi undirnotenda að verkum breytt og á þessum stað má fella niður verk, sem stofnuð hafa verið af notandanum (áskrifandanum).  Það getur hann einn gert og verður að gera það með gát, til að týna ekki einhverjum gögnum sem hann hefur vistað í kerfinu og á ekki til annarsstaðar.   
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‘Samringum” en leyfa fulan azgang 23 °3. Framkvaemdir”.
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Felivamyndinn fyrr bann kafia sem stjdma barf ndkvasmar a3gangi a3 og bvineest fai3 inn & taregu stllngarsizuna med bvi 23 smeli & hiekin
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VERKEFNISSTJÓRAR

Á þessum stað í BYGG-kerfinu er einnig boðið upp á að stofna verkefnisstjóra og stilla aðgang þeirra.  Þetta er valkostur fyrir þá sem þurfa eða vilja skipta verkum sínum niður á fleiri en einn verkefnisstjóra svo sem verkfræðistofur, arkitektastofur, stærri stofnanir o.s.frv.  Áður en notandinn getur það verður hann að fá heimild til þess frá Hannarr ehf. sem úthlutar honum möguleika á að vinna með verkefnisstjóra og þeim fjölda verkefnisstjóra sem hann óskar eftir. 

[image: image18.png]Velkomin(n) prufueigandil [ Utskraning |
Heim Umm kerfid

Kerfisstjorn

Notendur verks

© Notendur verksins prufuverk prufueiganda II

Veita notands s3gangi a3 verk:

- Veldu notanda [+] [\veita asgang

Nafn [ ettang Siasst sieaturinn

Prufueigandi vegna préfana (Yfirstiérnandi) prufueigandi@byagkerfid.is

Drufunotandiz hlodver.tomasson@hotmail.com  2.4.2013 18:53 Fiarlz=qia aqang
Drufunotandit hlodver.tomasson@hotmail.com  2.4.2013 18:50 Fiarlz=qia aqang
Prufuverkefnastiori 1 (Verkefnastjéri) pl@pm.is 10.4.2013 19:32 Fiarlz=aia a3qang

BRUFA J6n Jénsson hannudur prufunotandizog@ekkitlis 10.3.2013 15:15 Fiarlzaia a3aang




[image: image19.jpg]BYGG-KERFID, SKIPURIT

NOTANDI
VERK 1 VERK 2 VERK 3
UNDIR- UNDIR- UNDIR- UNDIR- UNDIR- UNDIR- UNDIR-
NOTANDI  NOTANDI NOTANDI 1 NOTANDI 2 NOTANDI 3 NOTANDI NOTANDI



Við þessa viðbót breytast nokkrar skjámyndir notandans þannig að hann fær til viðbótar val um að vinna með verkefnisstjóra. Valmyndin „Veldu verk til að vinna með“ hefur nú t.d fengið þetta viðbótarval. Notandinn velur skipunina Stofna nýjan verkefnisstjóra þegar hann ákveður að gera það og fer þá inn á svipað form og lýst var hér á undan fyrir undirnotendur, sem hann fyllir út til að stofna nýjan verkefnisstjóra og velur síðan hnappinn Skrá notanda. 
Um leið og verkefnisstjóri er stofnaður fær hann sjálfkrafa sendan tölvupóst, þar sem hann er látinn vita að búið sé að stofna svæði fyrir hann í kerfinu. 

Þegar notandinn hefur stofnað verkefnisstjóra þá færir hann þau verk undir hann, sem hann á að sjá um.  Það er gert annað hvort með því að fara inn á stillingarsíðu verkefnastjórans og velja verkefnastjórann þar úr verkefnastjóra-listanum. 
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Gr logum nr. 160/2010, 28. gr. Starfley byogingarstidia.

Bygaingarsticr skal hafa starfeleyf Mannvirjastofunar. Skiyra fyrr itgsfu starfeleyfis er 33 umsaskjandi uppfyl vizsigand hasfriskrsfur 2.,
mar., hafisottsérstakt namskeid sem Mannvirkjastofun stendur fyrir og hafi geeastiormunarkerf samkvaemt nénari fyrimasium fregluger3, sbr
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Farið er inn á Heim síðuna og þar smellt á Veldu verkefnisstjóra og valið það verk sem hann á að hafa undir sinni stjórn.  Þegar verkefnisstjóri hefur verið valinn birtist valið Skoða nánar sem er valið. 
Hins vegar er hægt að færa verk undir verkefnisstjóra með því að velja Stillingar, Notendur og verk og Skoða, breyta og fella niður notendur, og velja þar nafn verkefnastjórans úr lista verkefna-stjóranna. 
Inn á þessari stillingarsíðu verkefnastjóra er verkum bætt á hann og þar má stilla aðgang verkefnisstjórans nánar. Verkefnisstjórinn getur flett upp á lista yfir öll verk sem eru í hans umsjá, með því að fara inn á Stillingar og þar inn á Skoða eða eyða verkum og birtist þá listi yfir öll verk í hans umsjá. Með því að velja þarna „Notendur“ að einhverju því verki sem þá birtist, kemur upp síðan Notendur verks og er þar hægt að bæta við eða fjarlægja notendur að því verki. 
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Þegar notandinn (áskrifandinn) sjálfur, sem í þessu tilviki má kalla yfirstjórnanda BYGG-kerfis, velur ákveðinn verkefnisstjóra að verki á þessari síðu, eða á Aðalvalmyndinni og síðan verk, þá koma fram þau verk sem heyra undir þann verkefnisstjóra. Velji yfirstjórnandinn Veldu verk,  en ekki verkefnisstjóra, þá koma fram öll verk notandans (áskrifandans). 
Hver verkefnisstjóri fær bara upp sín verk, en ekki verk sem heyra undir aðra verkefnisstjóra. Þó er hægt að veita verkefnisstjóra aðgang að verkum annarra verkefnisstjóra, því stjórnar notandinn (yfirstjórnandinn).  Slíkt ber samt að forðast.  Verkefnisstjóri getur unnið að fullu með þau verk sem eru undir hans stjórn, eins og lýst er hér á undan, Hann getur stofnað, unnið með og fellt niður verk.  Einstakir verkefisstjórar sjá hins vegar ekki aðra verkefnisstjóra og geta ekki skráð eða stofnað verk, fellt niður eða breytt [image: image22.jpg]Hannarr
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þeirra verkum á neinn hátt. Það getur bara yfirstjórnandinn. 

Yfirstjórnandinn hefur fullan aðgang að öllum verkum allra verkefnisstjóranna og hann getur stofnað verk án þess að þau tilheyri ákveðnum verkefnisstjóra. Hann getur stofnað, fellt niður eða breytt öllum verkum sem tilheyra áskrifandanum. 

Hér þarf að gæta mikillar varúðar, eins og ætíð þegar fleiri aðilar geta unnið með sömu gögnin. 

BREYTINGASKRÁ
Þetta er skrá yfir allar breytingar og nýskráningar sem gerðar eru á gögnum í kerfinu. Þessi skrá verður sjálfkrafa til og raðast upp í tímaröð þannig að nýjustu breytingar eru efst. Skráin nær til allt að 50 skráninga og fyrir þá sem vilja sjá fleiri skráningar þá geta þeir stillt á 100 eða 500 breytingar.

Í listanum má lesa dagsetningu skráninganna, í hvaða verki þær voru gerðar, í hvaða kafla, hver skráði, hvort um var að ræða breytingu eða nýskráningu og einnig má skoða nánari lýsingu á skráningunni. 
ÍST 30 staðallinn. 

Við blasir merkið ÍST 30 þegar komið er inn í BYGG-kerfið eða valin skipunin Heim.  Ástæðan er sú að þessi staðall fylgir kerfinu fyrir eina vinnustöð, án aukagjalds fyrir notendur. Það eina sem þarf að gera er að velja merkið á skjánum og færa inn netfangið sitt, nafn og kennitölu og velja síðan hnappinn "senda umsókn".  Þá fer umsókn til staðalráðs um að staðallinn verði opnaður fyrir viðkomandi. 
Eigandinn, Jón stofnar gæðakerfi  
GÆÐAKERFI – Stofnun og viðhald
Á þessum stað stofna fyrirtæki og/eða einstaklingar sitt gæðakerfi.  Jón ákveður að stofna sjálfur þau gæðakerfi sem hann vill að séu notuð við verkið, þannig muni hann fá bygginguna af þeim gæðum sem hann vill.    

Gæðakerfi eru stofnuð óháð verkum undir skipuninni „Gæðakerfi – Stofnun og viðhald“ frá valinu „Heim“ í BYGG-kerfinu. Frá þessum sama stað er gæðakerfunum einnig viðhaldið og þar eru gerðar breytingar á gæðakerfunum þegar það er gert (t.d. við innra eftirlit).
Notendur BYGG-kerfisins fá þarna sjálfkrafa tillögur að gæðakerfunum sem hafa verið yfirfarnar og samþykktar af Mannvirkjastofnun.
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Einnig by3st notendum a3 f4 stadalinn ST 30 & rafraenu sni, fyrir eina vinnusta?, dn endurgjalds. Keri hefur tengingu via Byaaingariykil Hannarrs vi3 gerd kostnadarseetiana.

Nakvaem Ifsing & kerfinu dsamt mynd bondum er undir: Notkunarleigbeiningar

Bodid er upp a fria reynsluaskrift ad BYGG-kerfinu sem gildir i 30 daga.

Sizumila 1, 108 Reykjavik

5:533-3900 - Tohvupstur: hannarr@hannar.com





Þarna er farið inn í gæðakerfin til að sýna eftirlitsaðila Mannvirkjastofnunar að innra eftirlit gæðakerfanna hafi verið framkvæmt. Þ.e. að breytingar hafi verið gerðar á þeim í samræmi við breytingar á lögum, reglugerðum og tilmælum eftirlitsaðila Mannvirkjastofnunar eftir því sem við á. Innra eftirlit skal fara fram a.m.k. árlega að kröfum Mannvirkjastofnunar.
UPPBYGGING GÆÐAKERFANNA
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Hér er yfiit yfi framkveemdina. Gott er a3 skrd hér fyrst lauslegt it vfir verki og sidan a3rar upplfsingar eftr nénari skvordun eiganda
framkesmdarinnar. Um er 33 1223 upplysingar sem gott er, e3a naudsynlegt, 33 halda utan um vi3 framkvaemdina.

Hér m3 skré addraganda, dkvarsanatoku og nidurstodu smtiana og foritreikninga. Einnig hvada mot hafa verd gerd vegna
framkeemdarinnar ag ndursti3u beirra, Her getur verid um a3 raeda umhverfismat o.f. b3 m skrd hér upplfsingar um skipulagsmalefni
Sem snert hafa framkvzemdina og iBurstezur beirra,

Hér mé sk uppljsingar um Gtbod ef itbo hafa far3 fram vegna framkvzemdarinnar, miBurstgaur beirma og samanbur3 vid daetlanir. Einnig
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Hverju gæðakerfi er skipt upp í fjóra flokka, eins og sýnt er á myndinni hér til hægri, Almennan flokk, Flokk A, Flokk B og Flokk C. Fyrstu þrír flokkarnir innihalda það gæðakerfi sem leggja þarf fyrir Mannvirkjastofnun til samþykktar þegar um er að ræða lögbundið gæðakerfi, en það á við um öll gæðakerfin nema gæðakerfi verktaka, sem er ekki lögbundið.
Í flokkunum eru mismargir þættir sem lýsa hverju gæðakerfi lið fyrir lið og sem mynda þannig í heild sinni viðkomandi gæðakerfi.
 

ALMENNI FLOKKURINN
Almenni flokkurinn inniheldur efnisyfirlit gæðakerfisins, dagsetningu, reit til að haka í til að opna á aðgang Mannvirkjastofnunar (eftirlitsaðila) að kerfinu á netinu og svæði fyrir grunnupplýsingar verka, sem notast þegar verk er skráð undir gæðakerfið. Þar er skráður ábyrgðaraðili gæðakerfisins og faglegur rétthafi þess, sem er sami aðilinn ef um er að ræða einstaklingskerfi. Þar er að finna skýringar með gæðakerfinu og leiðbeiningar um notkun þess, þar eru færðar inn upplýsingar um réttindi og nám rétthafa ofl.  Þar eru auk þess skráð samskipti ábyrgðaraðila við Mannvirkjastofnun og öll leyfisskyld verk sem unnin hafa verið á hans ábyrgð.
Tillaga fylgir að útfyllingu þessara þátta gæðakerfanna að undanskildum upplýsingum um réttindi rétthafa og upplýsingum um samskipti ábyrgðaraðila við Mannvirkjastofnun. Það tvennt byggist á upplýsingum viðkomandi aðils og verður ekki fyllt út án þess að þær liggi fyrir.
 

FLOKKUR A
Í flokki A eru þættir sem eiga að vera í gæðakerfinu samkvæmt Mannvirkjalögum og byggingarreglugerð.  Í yfirskrift hvers þáttar kemur fram hvað er fjallað um í þættinum, sem er síðan gerð tillaga að í texta. Þessa tillögu má nota, breyta eða færa inn nýja. Til frekari skýringar má bæta við gögnum og til þess er notuð skipunin „Bæta við skrá“.
Þættir í flokki A eru eingögnu unnir í gæðakerfinu sjálfu.
 

FLOKKUR B
Í flokki B eru á sama hátt þættir sem eiga að vera í gæðakerfinu samkvæmt Mannvirkjalögum og byggingarreglugerð.  Þeir eru yfirfarnir og unnir á sama hátt. Því til viðbótar eru í þessum flokki tilvísanir í gögn sem eru í BYGG-kerfinu. Með þessu móti getur notandinn sloppið við tvífærslur gagna og sparað sér vinnu og aukið öryggi gagnanna, sem minnkar við tvískráningu þeirra.
Þættir í flokki B eru unnir í gæðakerfinu sjálfu á sama hátt og í flokki A og einnig vísað í gögn á öðrum stöðum í BYGG-kerfinu.
Þetta er jafnframt ástæðan fyrir því að gæðakerfin verða ekki notuð sem sjálfstæð gæðakerfi utan BYGG-kerfisins.
 

FLOKKUR C
Kalla má þennan flokk aukaflokk, en hann er ætlaður til að færa inn sérkröfur verkkaupa til gæðakerfisins, ef vilji er til þess og á þá við einstök verk þar sem það kemur upp. Þennan flokk þarf ekki að fá samþykktan hjá Mannvirkjastofnun, en kröfur hans mega ekki stangast á við samþykkt gæðakerfi.

HVERNIG GÆÐAKERFIÐ ER STOFNAÐ OG ÞVÍ VIÐHALDIÐ

Með því að velja nafn þáttarins opnast fyrir innihald hans (texta) og má þá skoða hann og/eða vinna með hann þar. Með því að velja annan þátt þá lokast á þann fyrri og þannig koll af kolli.   Þetta gefur góða yfirsýn yfir þættina í flokknum, þar sem allir þættir hans sjást þannig í einu á skjánum og ekki þarf að fletta upp og niður marga skjái til að finna það sem verið er að leita að hverju sinni. Þetta á við um flokkana A, B og C.
Hver þáttur er í tveimur þrepum þar sem þrep 1 sýnir gæðakerfið sjálft og sem er stofnað og viðhaldið í gegnum áðurnefnda skipun „Gæðakerfi – Stofnun og viðhald“ á meðan skráning hvers verks fer fram í þrepi 2 og verður því þrepi lýst síðar í þessari lýsingu, þar sem lýst er verksviði þeirra sem nota gæðakerfin við einstök verk sín.
Hafa ber í huga að gæðakerfin eru ætíð á ábyrgð ábyrgðaraðila (oftast skráðs notanda).
Gæðahandbókin (gæðakerfið) er lögð fyrir Mannvirkjastofnun til samþykktar og eftir samþykki stofnunarinnar þá gildir hún fyrir öll verk ábyrgðaraðilans þar til henni er breytt. Gæðakerfið er bundið þeirri kennitölu sem það er skráð undir, gæðakerfi fyrirtækis eða gæðakerfi einstaklings.
Bæði gæðakerfin sjálf og eftirfylgni þeirra, þ.e. innra eftirlit og skráning einstakra verka, skulu ætíð vera aðgengileg til eftirlits Mannvirkjastofnunar eða eftirlitsaðila á vegum stofnunarinnar. Það á þó ekki við um gæðakerfi verktaka eins og áður er sagt, þar sem það er ekki lögbundið.
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STOFNUN GÆÐAKERFA – 1. ÞREP
 Fyrsta skref þess sem ætlar að koma sér upp gæðakerfi er að skoða hvaða leið sé best til þess. Hlutverk gæðakerfis er að tryggja skilgreind gæði verksins og í byggingarfram-kvæmdum hafa þessi gæði m.a. verið skilgreind í lögum, svo sem í verksamningi aðila en einnig í lögum og reglugerðum, svo sem í Mannvirkja-lögum og í byggingarreglugerð.
Þeir sem nota BYGG-kerfið fá í hendur tillögu að gæðakerfi, uppsettu og með þeim þáttum sem gæðakerfið á að innihalda. Einnig fylgir því skráningarform til að fylgja gæðakerfunum eftir, sjá 2. þrep hér síðar.
Þessar tillögur hafa verið lagðar fyrir og samþykktar af eftirlitsaðilum Mannvirkjastofnunar og kosta notanda kerfisins ekkert aukalega.
Eftir að notandi hefur skráð sig inn í BYGG-kerfið sér hann m.a. valhnappinn „Gæðakerfi – Stofnun og viðhald“, en þar eru gæðakerfin stofnuð.  Alltaf má finna þennan valhnapp með því að velja „Heim“ efst á skjánum.
Við val á “Gæðakerfi – Stofnun og viðhald” er komið inn á skjá sem nefnist „Skrá nýtt gæðakerfi“ og er valið þar á milli þess að skrá gæðakerfið sem gæðakerfi fyrirtækis eða gæðakerfi einstaklings.  
Ætíð skal byrja á að skrá kennitölu og nafn þess einstaklings sem á að bera faglega ábyrgð á gæðakerfinu, ef hann er ekki þegar skráður.  Því næst ábyrgðaraðila gæðakerfisins, sem getur verið fyrirtæki eða einstaklingur, eins og áður er nefnt.  
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Því næst er valinn áðurnefndur rétthafi ef um er að ræða fyrirtækiskerfi og vinnur hann þá á ábyrgð fyrirtækisins.  Skrá má fleiri einstaklinga sem rétthafa gæðakerfisins og er þá valið á milli þeirra sem rétthafa í einstökum verkum, þegar að því kemur.   Verður komið að því betur hér á eftir.  Einstaklingar þessir þurfa að hafa fagleg réttindi til að sinna starfinu.
Gerð er grein fyrir menntun og réttindum einstaklingsins (rétthafans) í glugga sem birtist þegar hann er skráður.
Þegar skráningin rétthafa hefur verið staðfest (Skrá nýjan einstakling) þá er einstaklingurinn skráður þar til frambúðar. Algengt er að rétthafi sé rétthafi mismunandi gæðakerfa t.d. sem hönnuður og hönnunartjóri.

Næst er valin gerð gæðakerfis í flettiglugga, hakað við hvort um sé að ræða gæðakerfi fyrirtækis eða einstaklings, fært inn nafn og kennitala ábyrgðaraðila, valinn rétthafi og síðan skipunin „Skrá“.  Þar með er búið að skrá gæðakerfið með ábyrgðaraðila og rétthafa.
Ábyrgðaraðili gæðakerfisins (fyrirtæki eða einstaklingur) fer nú yfir gæðakerfið til að ganga úr skugga um að hann sé sáttur við það sem þar kemur fram og breyta og til að breyta ef hann er ósáttur við eitthvað.
Þetta gerir hann með því að velja gæðakerfið úr listanum neðst á skjánum og áður var búið að skrá (þar geta verið eitt eða fleiri gæðakerfi). Hann velur skipunina „Nánar“ og fær þá upp formið fyrir skráningu á samskiptum sínum við Mannvirkjastofnun (gildir ekki fyrir gæðakerfi verktaka). Hann breytir þeim texta sem þar er, ef honum sýnist svo og skráir það sem hugsanlega vantar upp á í skráningu hans á samskiptum sínum við Mannvirkjastofnun og á skráningu á leyfisskyldum verkum sínum.
Síðan fer hann inn á skipunina „Skoða/breyta“ og er við það kominn inn í Almenna flokkinn í gæðakerfinu. Þar færir hann inn dagsetningu og hakar við að veita Mannvirkjastofnun eftirlits-aðgang. Sá aðgangur er á netinu. Annað færir hann ekki inn eða breytir í þessum flokki gæðakerfisins.
Nafn ábyrgðaraðila og rétthafa koma þarna sjálfkrafa fram ásamt tegund gæðakerfis (fyrirtæki eða einstaklingur).

Næst velur hann annan flokk, t.d. flokk A og skoðar alla þætti þess flokks og breytir ef honum sýnist svo og vistar breytingarnar (muna eftir því).
Þetta gerir hann við hina flokkana á sama hátt. Að því búnu er gæðakerfið tilbúið til að leggja fyrir eftirlitsaðila Mannvirkjastofnunar til yfirferðar og til að sækja um samþykki þess hjá Mannvirkjastofnun að því fengnu.
SKRÁNING Í ÞREPI 2
Skráningu verka í gæðakerfinu er lýst í köflunum UNDIRBÚNINGUR VERKS annars vegar og FRAMKVÆMDIR hins vegar.


UPPBYGGING BYGG-KERFISINS 
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Uppbyggingu kerfisins má sjá þegar búið er að stofna verk, eða velja verk sem þegar hefur verið stofnað.  Kerfið opnast ekki fyrr en annað hvort af þessu tvennu hefur verið gert.  Skjámyndin hér til hægri sýnir þessa uppbyggingu og má kalla hana fram hvenær sem er með því að velja skipunina Heim.
Fyrir utan þá almennu þætti sem nefndir hafa verið hér á undan, þá skiptist kerfið í þrjá aðalkafla þ.e. Undirbúning, Samninga og Framkvæmdir og vísa þessi nöfn til þess efnis sem er í hverjum þessara aðalkafla.  Sjá myndina hér til hliðar.  Hver þessara aðalkafla inniheldur mismunandi fjölda kafla og hver kafli mismunandi fjölda undirkafla.

Algeng uppbygging kaflanna er sú að fyrsti undirkaflinn heitir Leiðbeiningar, sem inniheldur leiðbeiningar fyrir notkun þess sem er í kaflanum.  Síðasti undirkaflinn heitir oftast Gögn og eru þar vistuð gögn sem tilheyra kaflanum og verða til á meðan unnið er að verkinu, bæði í kerfinu sjálfu og utan þess.  Sama er í hvaða tölvukerfi gögnin eru unnin, eina skilyrðið er að þau séu tölvutæk.  

Þessi uppbygging er þó ekki án undantekninga, og er það þá vegna þess að það þjónar ekki tilgangi á þeim stöðum, t.d. vegna uppbyggingar á viðkomandi kafla.  Sem dæmi um þetta má nefna kafla 1.1 Yfirlit yfir verkið og kafla 1.8 Fundargerðir.

Á milli þessara undirkafla eru liðir af ýmsu tagi, svo sem sjálfstæð kerfi í kerfinu, form, eyðublöð, tillögur, handbækur og annað sem nota má við þá vinnu sem kaflinn vísar í.

Á það skal lögð áhersla hér að vista ætíð færslur áður en farið er út úr hverjum lið, en það er gert með aðstoð merkisins sem er í haus liðanna og sýnir mynd af diskettu.  

Einnig er þar víðast hvar boðið upp á að færa gögn þau sem unnin eru í liðnum yfir í PDF-form  eins og kemur fram ef músinni er rennt yfir þessi merki.   

Nú verður farið yfir aðalkaflana þrjá, hvað þeir innihalda og hvernig þeir liðir eru notaðir sem eru í hverjum kafla þeirra.   



---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

UNDIRBÚNINGUR

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.1 YFIRLIT YFIR VERKIÐ
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Við nefndum áður að farið væri inn í kafla 1.1 Yfirlit í Undirbúningskaflanum þegar verk er stofnað í kerfinu.  Þetta er fyrsti kaflinn af níu í aðalkaflanum Undirbúningur.  Inn í þenna kafla eru færðar upplýsingar um verkið, verkinu gefið verknúmer og hakað við ef verkið er byggingarleyfisskylt.  
Í upphafi verða þessar upplýsingar fátæklegar, en þeim fjölgar eftir því sem verkið skríður fram.  Á endanum mynda þessar upplýsingar þá handbók ásamt fleiri gögnum, sem skylt er að útbúa áður en verki lýkur.  Handbók þessa má síðan finna í kafla 3.13 Handbækur. (munið að vista upplýsingarnar eftir færslu þeirra).

Ætíð er hægt fara inn á þessa síðu og bæta þar við upplýsingum og breyta.    

Jón reiknar út byggingarkostnaðinn 
1.2 STÖÐLUÐ KOSTNAÐARÁÆTLUN
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Næsta sem Jón gerir er að reikna út væntanlegan byggingarkostnað hússins sem hann hyggst byggja. Hann velur kafla 1.2 Stöðluð kostnaðaráætlun í BYGG-kerfinu til að reikna út kostnaðinn miðað við staðlaða útfærslu.  Hann velur þar hús af þeirri gerð sem passar við hans áætlanir (model nr. 4) og slær inn þeim brúttófleti sem hann hefur í huga að byggja.  Kerfið segir honum strax hvað húsið muni kosta og hver sundurliðun kostnaðarins verði, miðað við valið módel og þá brúttóstærð sem Jón valdi.  Einingarverðin eru úr Byggingarverðskrá Hannarrs.    
Nú getur Jón talið í buddunni og séð hvort það sem þar er að finna það nægi fyrir húsinu, ásamt með þeirri fyrirgreiðslu sem honum stendur til boða.  Hér er sem sé strax tækifæri fyrir Jón að taka skynsamlega ákvörðun, hvort sem það er að hætta við, minnka húsið, stækka, eða halda ótrauður áfram með sína hugmynd. 

Þegar Jón er búinn að ákveða stærð og gerð hússins geymir hann áætlunina undir Gögn sem er seinni liðurinn af tveimur í þessum kafla.

Jón sækir nú um lóð, ef það verður niðurstaðan, nema hann sé þegar búinn að því. 

1.3 NÁKVÆM KOSTNAÐARÁÆTLUN/TILBOÐ/ÚTBOÐ
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Þegar búið er að teikna húsið og fá það samþykkt þá reiknar ráðgjafinn út magntölur þess og áætlar byggingarkostnað út frá þeim og því efni sem á að nota o.fl.  Sú áætlun ætti að vera á svipuðu róli og staðlaða áætlunin ef stærð og kröfur um eru svipaðar. 

Þessi áætlun verður hins vegar ekki gerð fyrr en hönnuninni er lokið og þá er notað kerfið í kafla 1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun/tilboð/útboð. 

Hér er um að ræða mjög öflugt kerfi, sem auk þess að gera með kostnaðaráætlanir er notað til að gera tilboð og útboð með tilheyrandi verklýsingum. 
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Áætlunina má vista og prenta út í einhverju af þessum þremur formum eða í þeim öllum. Endanlegar áætlanir eru vistaðar undir Gögn í þessum sama kafla sem frumrit.  Jafnframt eru þær vistaðar inn í kaflana 2.2 Verklýsingar, 2.3 Magntölur, 2.6 Verkáætlun og 3.8 Verkuppgjör eftir því sem við á, til nota við útboð og/eða samninga um verkið. Þetta sparar Jóni mikinn tíma þar sem gögnin eru þar með tilbúið til áframhaldandi vinnu með þau.
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Áætlanirnar/tilboðin/útboðin eru unnin þannig að valin er annað hvort Tóm áætlun eða Stöðluð áætlun til  að vinna með.  Sé tóm áætlun valin þá birtist byggingarverðskrá Hannarrs á skjánum, flokkuð niður í þá kafla sem í henni eru og er hver magntöluliður sundurliðaður þar í efni vinnu og annað (vélar og flutninga). Áætluninni er gefið nafn og valin skipunin, Útbúa áætlun. 
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Áætlunin er síðan unnin þannig að farið er inn á flokk (höfuðlið), kafla og undirkafla, þar sem finna má þann magntölulið sem við á. Fært er inn það magn sem við á og ýtt á „Enter“ á tölvunni til að festa það inni.  Ef ekkert annað er gert þá reiknast liðurinn út frá verði byggingarverðskrárinnar, en því getur notandinn breytt ef hann telur ástæðu til og einnig textanum. Vilji menn bæta við einingum (magntöluliðum) þá er það gert þannig að hakað er við í reitinn „Birta alla liði Byggingarlykils“ og koma þá fram allir magntöluliðir kaflans og er þá fært inn magn í þann magntölulið sem á að nota.  Á sama hátt er þurrkað út magn í lið sem ekki á að nota.  Ef ekki finnst réttur liður þá er farið er valinn plúsinn sem er neðst á skjánum (eða hægrismella með músinni). Þá kemur upp nýr gluggi þar sem velja má „Nýr liður“ og færa þar inn upplýsingar um eininguna (nýja magntöluliðinn), lýsingu, verð, einingu og magn.  Þegar liðurinn hefur verið vistaður er hann orðinn hluti af verkinu. 
Í dálkinum Lýsing er að finna verklýsingu hvers undirflokks og þar með þeirra magntöluliða sem tilheyra þeim undirflokki. Með því að velja reit sem inniheldur merki í dálkinum Lýsing þá birtist verklýsing þeirra liða sem heyra undir þann undirflokk.  Þessa verklýsingu getur notandinn unnið með og breytt að vild.  Hafa þarf í huga að verklýsingin í undirkaflanum „Almennt“ fylgir ætíð með ef einhver magntöluliður er valinn í kaflanum þannig að þá verklýsingu þarf þá einnig að aðlaga verkinu.   
Þegar þetta hefur verið gert þá er áætlunin tilbúin og má þá prenta/senda hana út sem gildandi kostnaðaráætlun, tilboð eða útboð. Einnig er þarna val um að prenta/senda áætlunina út með sundurliðun í efni vinnu og annað, eða án sundurliðunar.  Prenta eingögnu út vinnuþáttinn, en það er gert t.d. ef reikna þarf út virðisaukaskattinn á vinnu á byggingarstað t.d. vegna endurgreiðslu á virðisaukaskattinum.
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Sé um útboð að ræða þá koma liðirnir út án verða og er skráin þá tilbúin til að senda út til væntanlegra bjóðenda ásamt verklýsingu og öðrum útboðsgögnum. Einnig má senda tilboðsskrána út í excelformi.  Hér er um að ræða hefðbundna magntöluskrá. 
Til að flýta fyrir þessari vinnu og til að auka líkur þess að ekkert gleymist þá er boðið upp á þá leið í BYGG-kerfinu að vinna áætlanir út frá stöðluðum áætlunum eins og áður er nefnt.
Þessar áætlanir vinnast á sama hátt og lýst er hér á undan, nema hvað þá tínir kerfið til þá liði sem stöðluð áætlun gerir ráð fyrir að komi fyrir í byggingunni og magnsetur þá. 
Þegar hægt er að fara þessa leið þá eykur það öryggið og er verulega vinnusparandi.  
BYGG-kerfið býður upp á að prenta/vista áætlanirnar í þessum kafla út í PDF eða í Exelformi og að vista áætlanirnar beint inn á svæðið Gögn í kaflanum.   
Jón semur við arkitekt og aðra hönnuði
1.5 HÖNNUN

Jón semur við arkitekt um að teikna fyrir sig hús á lóðina, í samræmi við fengna niðurstöðu um gerð hússins og hæfilega stærð.  Hann ákveður að arkitektinn skuli fá aðgang að BYGG-kerfinu, þ.e. að þeim köflum sem muni nýtast honum og einnig Jóni sjálfum.  Hann opnar fullan aðgang að eftirfarandi köflum:

1.5 Hönnun
1.7 Gátlistar
2.4 Teikningar
2.5 Vottanir, prófanir, efnislýsingar og
      ábyrgðarskírteini.  
Jafnframt opnar Jón fyrir lesaðgang arkitektsins að köflunum: 
1.6 Hönnunarstjóri
1.8 Fundargerðir á hönnunarstigi.
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Jón tekur fram í samningi sínum við arkitektinn að hann skuli vista öll sín gögn í kerfinu, sem varða verkið, svo sem greinargerð sína, umsókn um byggingarleyfi, samþykki fyrir byggingaráformum og gæðakerfi sitt.  Einnig að hann visti allar sínar samþykktu teikningar í BYGG-kerfinu í kafla 2.4 Teikningar, undir yfirumsjón hönnunarstjóra, ásamt sérteikningum, deiliteikningum og öðrum hönnunargögnum, en teikningar þessar verða síðar hluti af samningi Jóns við þann verktaka sem hann ræður til að byggja húsið.
Allir undirkaflar kaflans 1.5 Hönnun, í BYGG-kerfinu eru notaðir af hönnuðum verksins.  Hönnuðirnir verða ætíð að vinna verk sitt í samræmi við óskir Jóns um útfærslu hússins, innan gildandi laga og reglugerða og faglegra sjónarmiða og gildandi skilmála fyrir þann stað, þar sem húsið á að rísa. 
Fyrsti undirkaflinn heitir Leiðbeiningar og eru þar leiðbeiningar fyrir hönnuðina og eigandann, yfir það hvernig undirkaflarnir eru notaðir og til hvers er ætlast af eiganda og hönnuðum hússins og hvaða laga- og reglugerðarákvæði ná til þeirra vinnu.  

Sambærilegar leiðbeiningar eru víða í köflum BYGG-kerfisins og eru til þess ætlaðar að auðvelda viðkomandi aðilum að átta sig á hvernig má nota liði viðkomandi kafla og til hvers er ætlast af þeim á því stigi framkvæmdanna.  
Þar á eftir koma tíu undirkaflar þar sem hver hönnuður hefur tvo undirkafla fyrir sig sem innihalda gæðakerfi hönnuðar og teikningar hönnuðarins á meðan þær eru í vinnslu og ósamþykktar.  

Tólfti undirkaflinn í þessum kafla er Greinargerð hönnuðar og er það greinargerð aðalhönnuðar hússins þar sem hann rökstyður hvernig lágmarksákvæði byggingar-reglugerðarinnar eru uppfyllt í verkinu.  Þessa greinargerð þarf hann ekki lengur að semja og afhenda byggingafulltrúa eða Mannvirkjastofnun, en möguleikanum, sem er gagnlegur, er haldið inni í kerfinu af þeirri ástæðu.

Að lokinni hönnun getur aðalarkitektinn nýtt sér eyðublaðið Umsókn um byggingarleyfi, fyllt það út og undirritað og lagt það inn með teikningum hússins.
Byggingarfulltrúi, eða eftir atvikum Mannvirkjastofnun, tilkynnir umsækjanda skriflega um samþykki á byggingaráformum hans, þegar þau hafa verið samþykkt, eins og segir í gr. 2.4.2 í byggingarreglugerðinni.  Þessa tilkynningu má geyma í BYGG-kerfinu undir fimmta fjótánda undirkaflanum sem nefnist, Umfjöllun um umsókn byggingarleyfis.
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GÆÐAKERFI HÖNNUÐA/HÖNNUNARSTJÓRA 
Gæðastjórnun felst í að tryggja að vörur og þjónusta uppfylli væntingar og kröfur viðskiptavina sem og aðrar kröfur sem gerðar eru, t.d. í lögum og í reglugerðum. 
Í þessum tilgangi er hönnuðum og hönnunarstjórum gert að skyldu í Mannvirkjalögum og byggingarreglugerð að nota gæðakerfi við vinnu sína, sem samþykkt er af Mannvirkjastofnun.  Gæðahandbók BYGG-kerfisins uppfyllir þær kröfur.
ÞREP 1. – GÆÐAKERFI – STOFNUN OG VIÐHALD
Gæðakerfi BYGG-kerfisins eru stofnuð og þeim viðhaldið undir skipuninni „Gæðakerfi – stofnun og viðhald“  sem má finna undir valinu Heim. 
Eins og áður kom fram er gæðakerfinu skipt upp í Almennan flokk og í í flokkana A, B og C.  Almenni flokkurinn inniheldur skýringar á notkun kerfisins og upplýsingar um verktakann svo sem um nafn, kennitölu og réttindi eftir því sem við á.  Flokkar A og B innihalda gæðakerfið sjálft og flokkur C er fyrir samþykktar sérkröfur verkkaupa í einstökum verkum.  Gæðahandbókin er í tveimur þrepum og er fyrra þrepið gæðakerfið sjálft og það síðara skráning á reynslu af framkvæmd þess í hverju verki, á meðan á verki stendur 
Þetta er nefnt þrep 1 í gæðakerfunum.
Gæðakerfi þessi má skrá og nota sem fyrirtækiskerfi eða einstaklingskerfi.
Gæðakerfi BYGG-kerfisins hafa verið samþykkt af Mannvirkjastofnun.
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Gæðakerfi BYGG-kerfisins er annars vegar notað þannig að verkkaupi vísar í gæðakerfið í aðdraganda samnings um verk og gerir kröfu um að það verði hluti af samningi verksins.  Við þetta fyrirkomulag vinna  hönnuðir/hönnunarstjóri undir gæðakerfi fyrirtækisins, og á ábyrgð þess, enda hafi þeir réttindi til þess.
Hins vegar getur hönnunarstjórinn eða hönnuðurinn gert grein fyrir sínu eigin gæðakerfi og ef það er samþykkt af Mannvirkjastofnun og verkkaupa, þá verði það hluti af samningi hans við verkkaupa.  Ábyrgðin á gæðakerfinu er þá einstaklingsins.
Ábyrgðaraðilar skulu stunda innra eftirlit með gæðakerfi sínu og skulu þeir vera viðbúnir heimsókn eftirlitsaðila með að það sé gert. (sjá sérstaka lýsingu á gæðakerfunum á heimasíðu Hannarrs).

ÞREP 2. – SKRÁNING Í GÆÐAKERFINU

Eftir stofnun gæðakerfanna er þau að finna í undirkafla hvors aðila til nota við skráningu verka hans í kerfinu.  
Hönnuður/Hönnunarstjóri opnar á aðgang eftirlitsaðila að gæðakerfinu þegar þeir skrá sig sem hönnuð/hönnunarstjóra verks og skrá þar reynslu af gæðakerfinu í verkinu á meðan á því stendur, í samræmi við lýsingu í samþykktu gæðakerfi viðkomandi.  Bæði gæðakerfið sjálft og eftirfylgni þess skulu vera aðgengileg til eftirlits aðila á vegum Mannvirkjastofnunar á meðan á verki stendur.
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Gæðakerfið er jafnframt hluti af samningi verkkaupa og hönnuðar/hönnunarstjóra í viðkomandi verki.

Lög 160/2010 og byggingarreglugerð 112/2012 gera kröfu um þessa eftirfylgni í einstökum verkum.
Hægt er hvenær sem er að fletta upp á leiðbeiningum um notkun gæðakerfisins á heimasíðu Hannarrs undir valinu Tölvukerfi og einnig má horfa á myndbönd sem eru á heimasíðunni undir nafninu Fræðslumyndbönd.
GÆÐAKERFI FYRIRTÆKIS:
Þegar fyrirtæki skráir verk í gæðakerfi sínu, þá skráir það grunnupplýsingar verksins í BYGG-kerfinu í kafla „1.1 Yfirlit yfir verkið“, eins og nefnt er hér á undan. Gæta skal þess að skrá þar alla þá liði sem koma fyrir í reitnum „Grunnupplýsingar um verkið“. Sumar af þessum upplýsingum birtast síðan sjálfkrafa í gæðakerfi verksins í reit sem ber nafnið Grunnupplýsingar.
Opnað er á aðgang Mannvirkjastofnunar að gæðakerfi verksins og færð inn „Síðasta dagsetning“. Náð er í nafn þess einstaklings (rétthafa) sem á að vinna undir gæðakerfinu, en hann hefur áður verið skráður undir valinu “Gæðakerfi – Stofnun og viðhald”.  Undir þessu vali skráir ábyrgðaraðili hvert verkið er sem hann ber ábyrgð á og hvort það er leyfisskylt.   Þar skráir ábyrgðaraðilinn einnig samskipti sín við Mannvirkjastofnun vegna gæðakerfis verksins eftir því sem við á.

GÆÐAKERFI EINSTAKLINGS:
Gæðakerfi einstaklings er unnið eins og er eini munurinn að nafn eintaklingsins er nú einnig nafn ábyrgðaraðila og að hann getur ekki skráð aðra einstaklinga sem rétthafa kerfisins.
 
Að þessu uppfylltu þá er gæðakerfið samþykkt af verkkaupa og ábyrgðaraðila gæðakerfisins og verður hluti af samningi þeirra í verkinu.
  

HVERNIG EINSTÖK VERK ERU SKRÁÐ Í GÆÐAKERFINU
Ábyrgðaraðili gæðakerfisins skráir ahugasemdir við hvern þátt gæðakerfisins í flokki A, B og C, í þrepi 2. á meða á verki stendur eftir því sem við á.  Hann skráir hvernig hverjum þætti kerfisins er framfylgt og hvort því er framfylgt á þann hátt sem samþykkt gæðakerfi segir til um.
Verkkaupi hefur aðgang að gæðakerfinu á meðan á því stendur og skráningum verksins þar. Hann fylgist með og sannreynir þessar skráningar og gerir athugasemdir ef hann telur ástæðu til.
Eftirlitsaðilar Mannvirkjastofnunar hafa einnig aðgang að gæðastjórnunarkerfunum til reglulegra úttekta á innra eftirliti gæðakerfanna og á því hvernig gæðakerfunum er framfylgt í einstökum verkum.  Það eftirlit hafa þeir yfir netið vilji þeir nýta sér það.
Úttektir eftirlitsaðila geta leitt til ábendinga um að eitthvað sé áfátt, eitthvað þurfi lagfæringar við innan tiltekis tímafrests eða til kröfu um tafarlausar lagfæringar.
Eftirfylgni ábyrgðaraðila (notanda) fer fram á þrjá vegu:
            Með skráningu
            Með vistun gagna inn í kerfið
            Með tilvísun í gögn í BYGG-kerfinu.
Við hvern þátt er skráð umsögn og gildir það fyrir alla flokkana nema Almenna flokkinn.  Öll skráning í þeim flokki fer í gegnum skipunina “Gæðakerfi – Stofnun og viðhald” eins og breytingar á sjálfu gæðakerfinu.  Vista má gögn inn í hvern þátt í Flokkum A, B og C og að auki má í Flokki B fletta upp á völdum upplýsingum og gögnum í BYGG-kerfinu sjálfu.
Með þessu er verið að tryggja að eftirfylgnin uppfylli kröfur um gæði, lög og reglugerðir.
Gert er ráð fyrir að verkkaupi taki strax upp við ábyrgðaraðila, hugsanleg frávik sem upp koma við framkvæmd gæðakerfisins, í þeim tilgangi að á þeim sé ráðin bót, eða tekið sé á þeim á annan þann hátt sem lög og samningar gera ráð fyrir.
Síðasta færsla í gæðakerfinu skal sýna framkvæmdina í verklok og skal innihalda öll fylgiskjöl sem nefnd eru í kerfinu sem máli skipta fyrir verkið.

Gátlistar eru veigamikil gögn í þrepi 2, en þar er merkt við þætti verksins jafnóðum og þeir klárast og eiga þeir að vera útfylltir að fullu í verklok, þ.e. þeir þættir gátlistanna sem eiga við í verkinu.

Ef um alvarleg frávik er að ræða í framkvæmd gæðakerfanna skal það tekið fyrir á hönnunarfundi og bókað í fundargerð. 

TEIKNINGAR Í VINNSLU:
Fyrsta skrefið í því ferli að öðlast leyfi til framkvæmda er að leggja fram teikningar af framkvæmdinni ásamt rökstuðningi frá viðkomandi hönnuði vegna yfirferða byggingaryfirvalda á teikningum hans, byggingaráformum og umsókn um byggingarleyfi. Í þessum kafla um hönnuði, er að finna eyðublöð til að nota við rökstuðning hönnuðar, til að útbúa umsókn um byggingarleyfi og til að nota við gæðastjórnun.
Á meðan unnið er við teikningar þá getur hönnuður vistað teikningar sínar á sínu svæði undir liðnum Teikningar í vinnslu.  Þar getur hönnunarstjóri gengið að þeim til yfirferðar og samþykktar.  Eftir að teikningar hafa verið samþykktar af byggingarstjóra og byggingaryfirvöldum á staðnum þá eru þær vistaðar á Samningssvæðinu undir kafla 2.4 Teikningar og önnur hönnunargögn, sjá leiðbeiningar með þeim kafla.  Eftir það eru nýjar og breyttar teikningar vistaðar í kafla 3.3 Breyttar teikningar.
Í þessum kafla, 1.5 Hönnun, er líka að finna svæði þar sem gert er ráð fyrir að samþykki á byggingaráformum sé vistað, eftir að það liggur fyrir o.fl.
Jón semur við hönnunarstjóra 
1.6 HÖNNUNARSTJÓRI

Eftir að hafa kynnt sér leiðbeiningar BYGG-kerfisins veit Jón að hann þarf að finna sér hönnunarstjóra fyrir verkið, en hans hlutverk er að hafa yfirumsjón með hönnuninni og gæta þess að samræmi sé á milli hönnunargagna, eins og segir í byggingarreglugerðinni.  Hann velur sér hönnuð sem hann treystir og sem hefur réttindi til þess að taka að sér hönnunarstjórnina.  
Jón ákveður að fá Verkfræðistofuna ehf. til að taka að sér hönnunarstjórnina, enda hefur hann þegar samið við hana um að útbúa þau gögn sem þarf til að bjóða út verkið og ganga frá samningi við verktaka um framkvæmdina.  Einnig hefur stofan á sínum vegum hönnuð sem uppfyllir kröfur Jóns.   
Hönnunarstjórinn fær fullan aðgang að tveimur fyrstu aðalköflum BYGG-kerfisins þ.e. undirbúnings- og samningskaflana og einnig kafla 3.3 Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn, sem er í framkvæmdakaflanum.  Jón felur hönnunarstjóra að sjá um innfærslu gagna verksins í þessa sömu kafla í BYGG-kerfinu í samráð við sig, þ.e. í þá kafla sem hann hefur fullan aðgang að.  
Hönnunarstjórinn skal sjá til þess að allar teikningar séu vistaðar í kafla 2.4 Teikningar, bæði frá arkitekt og öðrum hönnuðum verksins.  Þar verður sjálfkrafa til skrá yfir allar þessar teikningar.  
Einnig skal hann sjá um að allar breytingar sem verða á teikningum á meðan á framkvæmdum stendur séu vistaðar í kafla 3.3 Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn.  Slík gögn verður að vinna með vitneskju eiganda og i góðu samstarfi við hann (Jón) og er hönnunarstjóri ábyrgur fyrir að þannig sé unnið.   Ekki er síður mikilvægt að vitneskja um breytingar á teikningum og vitneskja um ný gögn berist byggingarstjóra og skal hönnunarstjóri einnig vera ábyrgur fyrir því.

Áður en umsókn um byggingarleyfi er lögð fyrir byggingaryfirvöld þá skal eigandi mannvirkisins vera búinn að velja hönnunarstjóra framkvæmdarinnar og skal geta hans í byggingarleyfisumsókn. 
Gögnin í kafla 1.6 Hönnunarstjóri, eru flest unnir af hönnunarstjóranum, en Jón verður þó að sjá um skráningu á hönnunarstjóranum hjá byggingaryfirvöldum.  

Hönnunarstjórinn verður að gæta þess að verkið sé unnið í samræmi við fyrirmæli Jóns um útfærslu hússins, innan ramma laga og reglugerða sem gilda um mannvirki í landinu og gilda fyrir þann stað, þar sem húsið á að rísa. 
Fyrsti liðurinn í kaflanum heitir Leiðbeiningar og eru það leiðbeiningar fyrir hönnunarstjórann og eigandann um það til hvers er ætlast af þeim og hvaða laga- og reglugerðarákvæði ná til vinnu hönnunarstjóra við framkvæmdina.  

Annar undirkaflinn í þessum kafla er Skráning hönnunarstjóra og er það form fyrir Jón til að nota við skráningu hönnunarstjórans hjá byggingarfulltrúa eða Mannvirkjastofnun, eftir atvikum.   

Þriðji undirkaflinn í þessum kafla er Hönnunarstjóraskipti og er þar að finna eyðublað fyrir Jón til að nota ef hann þarf af einhverjum ástæðum að skipta um hönnunarstjóra á meðan á hönnun stendur.   

Fjórði undirkaflinn í þessum kafla er Greinargerð hönnunarstjóra og er það form fyrir hönnunarstjórann til að gera grein fyrir hönnuðum verksins og fá skriflegt samþykki þeirra fyrir ábyrgð sinni, hvers þeirra á sínu sviði.  Greinargerð þessa skal leggja fyrir byggingarfulltrúa (eða Mannvirkjastofnun), til samþykktar.   

GÆÐAKERFI HÖNNUNARSTJÓRA 
Gæðakerfi hönnunarstjóra er fimmti undirkaflinn.  Þessu gæðakerfi má lýsa á hliðstæðan hátt og áður er lýst í gæðakerfi hönnuða og er vísað í þá lýsingu hér.

Sjötti undirkaflinn er Dagbók hönnunarstjóra, þar sem hönnunarstjóri heldur dagbók yfir það sem snertir verkið og ástæða er til að halda skrá yfir.  Hana má hafa eingöngu í BYGG-kerfinu, séu aðilar sammála um það og er hún þá vistuð þar í PDF formi.  Hönnunarstjórinn færir hana og vistar í BYGG-kerfinu, á meðan Jón (eftirlitsmaður) og byggingarstjóri skulu ætíð hafa lesaðgang að henni. 

Fletta má upp á dagbókarfærslu hvers dags með því að klikka á viðkomandi dag og kemur hún þá fram á skjáinn og má skoða hana þar og prenta út þegar hentar. 

Sjöundi undirkaflinn í Hönnunarstjórakaflanum er Gögn, en það er svæði þar sem vista skal gögn kaflans.  Sambærilegan lið má finna í flestum köflum kerfisins. 

Hér geta menn velt fyrir sér hvort aðalarkitektinn eigi að sinna verki hönnunarstjóra, eða hvort betra sé að fá í verkið annan aðila, eins og Jón gerir hér.  
Ef hönnunarstjóri á að útbúa útboðsgögn eða samningsgögn til viðbótar við yfirumsjónina með hönnuninni, þá er það skilyrði að hann hafi nægilega kunnáttu til þeirra verka einnig.  Einnig má nefna að aðalarkitekt má ekki jafnframt vera byggingarstjór verksins, en það verkefni má hönnunarstjórinn hins vegar taka að sér.
Við minni verk, eins og t.d. Draumahúsið, er það að öllum líkindum hagkvæmast og auðveldast í framkvæmd að kalla færri en fleiri að verkinu.  Það kallar hins vegar á að sá aðili sem er valinn hafi heimild, réttindi og kunnáttu til að leysa þau verkefni af hendi sem honum eru ætluð í slíku tilviki.

Gátlistar vegna hönnunar
1.7 GÁTLISTAR

Til að passa upp á að við hönnun sé allt gert og yfirfarið sem þarf og krafist er til að hönnun sé fullbúin, þá fylgja í BYGG-kerfinu gátlistar fyrir hönnuði.  Þessir gátlistar eru í þessum kafla BYGG-kerfisins og eru mismunandi eftir því um hvaða hönnun er að ræða.
Gátlistar þessir, eða aðrir sem byggingaryfirvöld á viðkomandi stað leggja til, eiga að fylgja teikningum þegar þær eru lagðar fyrir byggingaryfirvöld á viðkomandi stað.


Fundargerðir á undirbúningasstigi
1.8 FUNDARGERÐIR
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Jón heldur reglulega fundi með hönnuðum sínum og hönnunarstjóra á meðan á hönnun stendur og skráir fundina. 
Hann færir fundargerðirnar í BYGG-kerfinu og gerir það í síðasta lagi tveim dögum fyrir næsta fund. Þeir sem ekki gera athugasemdir við fundargerðina á þeim fundi teljast samþykkir henni. 
Hann nýtir sér formið (sniðmát) sem er á svæði 1.8 Fundargerðir og hleður fundargerðunum inn á síðuna með skipuninni „Hlaða upp skrá“.

Hvenær sem er má sækja þessar fundargerðir, lesa þær og prenta þær út.  
Hægt er að færa inn þessar fundargerðir í hvaða tölvutæku formi sem er, en ráðlegast er að hlaða þeim inn í PDF formi, þá verður þeim ekki breytt eftir að þær eru komnar inn í kerfið.  
Hönnuður og hönnunarstjóri skulu sitja alla þessa fundi ásamt eiganda eða fulltrúa hans á meðan á hönnun stendur og einnig á framkvæmdatíma eftir því sem þörf er á að mati hönnunarstjóra.

Hönnunarstjóri skal gæta þess að ákvarðanir sem teknar eru á þessum fundum séu í samræmi við lög og reglugerðir og hann skal fygjast með að ákvarðanir þessar komi til framkvæmda eftir því sem við á.  Ef eitthvað bregður út frá þessu skal hönnunarstjóri, án tafar, gera athugasemdir við það og láta bóka þær athugasemdir.
Annað
1.9 ANNAÐ

Þetta er sérstakt svæði sem hægt er að nota til að skrá annað sem snertir undirbúningsþátt byggingar hússins, en sem á ekki heima undir öðrum köflum aðalkaflans, Undirbúningur.  Hér gæti verið um að ræða breytingar á skipulagi, samþykki nágranna fyrir einhverju o.þ.h.   

Hliðstæðan kafla finnum við einnig í hinum aðalköflunum.
________________________________________________

Að þessu loknu eiga allar teikningar hússins að liggja fyrir samþykktar og á að vera búið að koma þeim fyrir í kafla 2.4 Teikningar.  
Næsta skref fyrir Jón er að finna einhvern sem vill byggja fyrir hann húsið hans og sem hann treystir til þess að gera það vel og á hagkvæman hátt.  Jón getur leitað til einhvers sem hann þekkir, eða sem hann hefur fengið ábendingu um að geti verið góður í það verk.  
Hann getur einnig boðið verkið út og valið þann verktaka sem býður best, bæði í upphæðum og öðru sem máli skiptir við bygginguna og sem yrði skilgreint í útboðsgögnum.  
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Jón velur það að bjóða verkið út, enda er það oftast hagkvæmasta formið fyrir  framkvæmdir af þessu tagi.  Útboðið getur verið opið eða lokað þ.e. að það sé auglýst á almennum markaði eða valdir út verktakar sem fá að bjóða í verkið. 

Þetta ferli tilheyrir næsta aðalkafla þ.e. kaflanum Samningar og verður því nú lýst.

________________________________________________


  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SAMNINGAR
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Eigandinn ákveður að bjóða verkið út
2.1 ÚTBOÐ
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Jón fer nú aftur inn í Aðalvalmynd kerfisins (velur skipunina Heim) og velur þar fyrsta kafla Samningskaflans, sem er 2.1 Útboðs- og verkskilmálar.  Þessi kafli inniheldur staðlaða uppsetningu á útboðs- og verkskilmálum.

Hann fyllir út í það form sem er í kerfinu og breytir því sem þarf að breyta, þannig að Útboðs- og verkskilmálarnir passi við verk hans.  
Verkskilmálarnir henta hvort sem bjóða á verkið út eða semja um það án útboðs. 

Um er að ræða staðlað form og breytingar frá því eru oftast litlar
Að nota þessa stöðluðu uppsetningu útboðs- og verkskilmálanna, auðveldar Jóni það verk að útbúa útboðsgögnin og bjóða út byggingu hússins, þar sem hann er þá með í höndunum skilmála eins og þeir tíðkast oftast í verkum af þessu tagi og getur notað þá beint eða stuðst við þá í sinni vinnu.  Hann notar þá vefþór kerfisins til að bæta við og breyta því sem við á, en lætur annað standa óbreytt.  
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Sé Jón óvanur vinnu af þessu tagi, þá prentar hann út gögnin, eftir að hann er búinn að færa inn viðbótarupplýsingar og gera þær breytingar á þeim sem hann telur að þurfi og fær síðan verkfræðistofu eða annan sérfræðing til að yfirfara gögnin.  Algengt er að slíkur aðili útbúi gögnin frá grunni.  
BYGG-kerfið býður einnig upp á að útbúa á þessum stað í kerfinu, heildargögn fyrir útboð verka.  Það er gert með því að velja Útboðsgögn – heild eftir að PDF formið er valið.  Við það kemur upp valgluggi þar sem boðið er upp á að velja þau gögn sem eiga að mynda útboðsgögnin í heild sinni.  Forsendan er auðvitað að þau séu til, annað hvort í BYGG-kerfinu sjálfu, hvert á sínum stað eða sem aðgengileg, tölvutæk gögn annarsstaðar.  

Að þessu gerðu er verkið tilbúið til útboðs eða samninga.   

Að finna bjóðendur má gera með auglýsingu eða með vali á bjóðendum, þ.e. að bjóða verkið út í opnu eða lokuðu útboði.  
Verklýsingar og magntölur
2.2 VERKLÝSINGAR
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Í viðbót við útboðs- og verkskilmálana þarf að lýsa því hvernig verkið skuli unnið, lið fyrir lið og lýsa því efni sem skal nota í hverju tilviki og magni hvers verkþáttar.  
Jón sér að þarna þarf hann aðstoð og semur við verkfræðistofuna um að útbúa fyrir sig verklýsingar fyrir byggingu húss síns.  Þegar ráðgjafinn frá verkfræði-stofunni er búin að vinna verklýsingarnar og bera þær undir Jón, þá vistar hann þær í PDF-formi í BYGG-kerfinu, undir liðinn Gögn í kafla 2.2 Verklýsingar.  
Ef ráðgjafinn hefur aðgang að BYGG-kerfinu þá hefur hann þegar skilgreint magntölur og reiknað út magn þeirra.  Það gerði hann þegar hann gerði nákvæma kostnaðaráætlun, sjá kafla  1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun/tilboð/útboð.  
Þegar sú áætlun var gerð urðu samtímis sjálfkrafa til verklýsingar fyrir þessa sömu magntöluliði.  Ráðgjafinn fer nú yfir þessar verklýsingar með Jóni og gengur úr skugga um að þær eigi við magntöluliðina sem þær vísa í og lýsi liðnum á þann hátt sem hann og Jón vilja að þær geri og breytir þeim þar sem þess þarf.  Að því gerðu eru verklýsingar þessar vistaðar, með einni skipun, yfir í liðinn í kafla 2.2 Verklýsingar.
2.3 MAGNTÖLUR

Á sama hátt er magntöluskráin/tilboðsskráin flutt frá kafla 1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun
/tilboð/útboð yfir í kafla 2.3 Magntölur.  Í því formi inniheldur tilboðsskráin þá liði sem eiga að vera í skránni og það magn sem þar á að vera, en engin einingarverð.  Einingarverð sín setur bjóðandinn síðan inn þegar hann gerir sitt tilboð. 

Magntölurnar segja til um hversu mikið af jarðvegi þarf að grafa, hversu mörgum fermetrum af mótum þarf að slá upp, hversu marga rúmmetra af steinsteypu þarf í húsið og svo framvegis.

Magntöluskrán er annað hvort í PDF eða excelformi eftir því hvað eigandinn hefur ákveðið.  Oftast er hún í excelformi og er það t.d. gert til að þeir sem koma til með að bjóða í verkið geti afritað skrána inn í tölvuna sína og fært inn einingarverð sín í hana.  Tölvan sér þá um útreikninginn, á meðan bjóðandinn skrifar undir og kemur tilboðinu til verkkaupans í samræmi við fyrirmæli í útboðsgögnum.  

Liðir magntöluskrárinnar og verklýsinganna eru samræmdir, þ.e. númer í magntöluskrá vísar í sama númer í verklýsingum. 

Hér er í báðum tilvikum um að ræða mikinn vinnusparnað fyrir ráðgjafann eða þann sem vinnur útboðið og er þannig um leið sparnað fyrir Jón.  Einnig felst í aðferðinni aukið öryggi, þ.e. að það dregur úr villuáhættu sem fylgir sjálfstæðum innfærslum hvers liðar.

Þegar útboðið er yfirstaðið þá fer ráðgjafinn yfir tilboð þau sem koma helst til greina og metur þau út frá hagkvæmni og öðrum kröfum sem fram koma í útboðsgögnum og mælir með samningi við þann bjóðanda hann telur hagkvæmast að semja við, svo sem út frá verði, gæðum,  öryggi o.fl.  Eftir undirritun samnings er magntöluskrá samningsins vistuð á þessum sama stað í kerfinu, í PDF-formi þannig að henni verði ekki breytt frá samningi og nú með þeim verðum sem samið var um.

 Teikningar
2.4 TEIKNINGAR OG ÖNNUR HÖNNUNARGÖGN
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Hönnunarstjórinn hefur væntanlega passað vel upp á að allar samþykktar teikningar hafi verið vistaðar í kaflanum 2.4 Teikningar.  Teikningarnar eru vistaðar þar í PDF-formi og eru hluti af útboðs- og samningsgögnum verksins, ásamt úboðs- og verkskilmálunum, verklýsingunum, magnskrá o.fl  

Skipulag teikninganna í kerfinu felur í sér yfirlit yfir allar teikningar verksins auk teikninganna sjálfra. 

Þessir fjórir þættir þ.e. verkskilmálarnir, verklýsingarnar, magntöluskráin og teikningarnar, þurfa allir að liggja fyrir við samning milli verkkaupa og verktaka og verða þeir hluti af samningi þeirra á milli um það hvernig verkið er, hvernig á að vinna það og hvað skuli greiða fyrir það.  Einnig geta efnislýsingar þurft að liggja fyrir áður en samningur er gerður ofl..
Innfærsla gagna í þennan kafla er gerð með skipuninni, Bæta við skrá, þar sem náð er í skrána (Browse) og henni hlaðið inn á viðkomandi svæði, í því formi sem hún er.  Gögn þessi skulu helst vistuð í PDF-formi, en einnig má notast við önnur tölvutæk form.

Jón flettir hér upp á teikningunum með því að velja nafn viðkomandi teikningar, sem þá kemur fram á skjáinn og getur hann skoðað hana þar og prentað hana út, þegar honum hentar. 

Vottanir, prófanir, efnislýsingar og ábyrgðarskírteini
2.5  VOTTANIR, PRÓFANIR, EFNISLÝSINGAR OG ÁBYRGÐAR-    

       SKÍRTEINI

Jón vill gjarnan vera viss um að það efni sem notað er, sé eins og hann hefur í huga og að efnið standist örugglega þær gæðakröfur sem hann gerir.  Hann hefur samráð við ráðgjafa sinn um þessar kröfur og lætur hann semja lýsingu á þeim og setja í útboðs- og verkskilmála eða í verklýsingar, eftir því hvar þær eiga heima.  Sama á við um kröfur um prófanir og ábyrgðir.  Slík gögn skal vista í kafla 2.5 Vottanir, prófanir, efnislýsingar og ábyrgðarskírteini.

Innfærsla gagna í þennan kafla er gerð með skipuninni, Bæta við skrá, þar sem náð er í skrána (Browse) og henni hlaðið inn á viðkomandi svæði, í því formi sem hún er.  Gögn þessi skulu helst vistuð í PDF-formi, en einnig má notast við önnur tölvutæk form.

Hægt er að fletta upp á þessum gögnum, með því að klikka á viðkomandi nafn og koma þau þá fram á skjáinn og má skoða þau þar og prenta út, þegar hentar. 

________________________________________________

Vá !  Ég græddi næstum 7 miljónir !

Ráðgjafinn er viðstaddur opnun tilboða, enda er hann ábyrgur fyrir að útboðið hafi farið fram í samræmi við lög, reglugerðir og góðar venjur.

Lægsta tilboðið í verkið reynist vera 36 miljónir kr. og er Jón í skýjunum.  Áætlunin sagði að sá hluti verksins sem boðin var út myndi kosta 42,8 miljónir króna.
Bent skal á að niðurstöðu tilboða við opnun verður ætíð að taka með fyrirvara og ekki fagna fyrr en búið er að fara yfir tilboðin og þau metin út frá þeim kröfum sem fram komu í útboðinu.  

Ef niðurstaðan er þá sú, að semja skuli við framangreindan lægstbjóðanda, þá má fagna.

________________________________________________

Verkáætlun
2.6 VERKÁÆTLUN

Jón hefur sett sér markmið um það hvenær fjölskyldan skuli vera flutt í húsið.  Því var tekið fram í útboðsgögnunum og þar með í verksamningi, hvenær verktaki skyldi vera búinn að ljúka verkinu.  Skynsamlegt er að hafa nokkurn tíma upp á að hlaupa ef eitthvað óvænt skyldi koma upp á.
Áður en skrifað er undir verksamning, skal verktakinn leggja fram sundurliðaða verkáætlun sem Jón metur og samþykkir eða hafnar.
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Undirverktakar skulu með undirritun sinni á verkáætlunina, ábyrgjast að þeir muni standa við sinn þátt í henni.

Þegar verkáætlunin hefur verið samþykkt þá er hún orðin hluti af samningi verkkaupa (Jóns) og verktaka og er vistuð þannig í BYGG-kerfinu í PDF-formi undir liðnum Gögn.  Ætíð má fletta henni þar upp og prenta hana út.

Afrit af áætluninni er einnig sett upp í BYGG-kerfinu í þannig formi að henni megi breyta.  Þar skal áætlunin síðan vera í slíku formi á meðan á verki stendur, til reglulegrar endurskoðunar samkvæmt samningi og skulu allar samþykktar breytingar á henni vistaðar þar í PDF-formi í undirkaflanum, Gögn.
Verkáætlunin er unnin í BYGG-kerfinu, i kafla 2.6 Verkáætlun.  Samþykkta verkáætlun skal vista í BYGG-kerfinu í PDF-formi undir liðnum Gögn.  Þar má einnig vista verkáætlanir sem gerðar eru í öðrum kerfum.
Verkáætlunarkerfið í BYGG-kerfinu er Gantt-kerfi, uppsett í Excel og má flokka sem einfalt áætlunarkerfi, en þó með töluverðum möguleikum sem notendur geta nýtt sér. 
Efri hluti kerfisins er taflan sjálf, þar sem áætlunin er sett upp, en þar fyrir neðan er lýsing á því hvernig kerfið er notað.  Hægra megin er síðan grafiskt yfirlit yfir framgang verksins.
Hér er stutt lýsing á því hvernig áætlunarkerfi þetta er notað.   

________________________________________________

Notkun verkáætlunarkerfisins
Boðið er upp á að vinna út frá áætlunarkerfi þar sem eingöngu er búið að setja upp sýnishorn með tveim höfuðliðum og skiptingu þeirra í kafla og undirliði (magntöluliði), eða að nota sýnishorn sem sett hefur verið upp með fleiri liðum.

Reiknað er með að það sé auðveldara fyrir notendur að velja síðari aðferðina, sérstaklega í upphafi notkunar á áætlunarkerfinu. 

Í hausinn er fært nafn verksins, hvenær það hefst og dagsetning viðkomandi dags, sem kemur einnig fram sem rautt strik í áætluninni.  Einnig hver gerir áætlunina og hvaða vikudagur er fyrsti dagur vikunnar í áætluninni. (Sumt af textanum í hausnum er á ensku og er í læstum reitum). Þeir staðir í hausnum sem færa skal inn framangreindar upplýsingar eru með ljósgrænum lit.

Lóðréttir dálkar áætlunarinnar eru læstir þannig að þeim verður ekki fjölgað eða fækkað.  Yfirskrift dálkanna segir til um innihald þeirra.  Eftir að búið er að setja inn þá liði sem áætlunin á að innihalda og lýst er hér á eftir, þá er aðallega (eingöngu) unnið með grænu dálkana tvo, þ.e. hvenær áætlað er að verkliðurinn hefjist og hvað áætlað er að hann taki marga daga.

Til hægri í töflunni birtast línur (dálkar) sem sýna grafiskt það tímabil sem áætlað er að verkliðurinn taki, kaflinn allur eða höfuðliðurinn, eftir því sem við á.  

Hér gildir að setja upphafsdaginn réttan, en ákvörðun um hann byggist m.a. á þekkingu þess sem gerir áætlunina, fjölda starfsmanna við verkið og hvort það er bundið því að einhverju öðru verki sé lokið.  

Nota má hjálparsíðu þá sem er áætlunarkafla BYGG-kerfisins nr. 2.6, til að reikna lágmarkstíma einstakra verka, en hún er í Excel-formi, eins og áætlunarkerfið sjálft.      

Láréttu línurnar sýna höfuðliði, kafla og magntöluliði.  Númer liðanna segir til um hvort um er að ræða höfuðliði (fyrsta þrepið), kafla (annað þrepið) eða magntölulið (þriðja og fjórða þrepið).  

Færa þarf inn heiti allra þessara liða og númer.  Þannig getur t.d. höfuðliðurinn fengið númerið 1 og nafnið Jarðvinna.  Fyrsti kaflinn undir þeim lið fengið númerið 1.1 og nafnið Gröftur og magntöluliður þess liðar númerið 1.1.2.12 og nafnið Grafa fyrir húsi o.s.frv.

Við gerð verkáætlunar er þessum línum fjölgað eða fækkað eftir þörfum.  

Að bæta við línu er best að gera þannig að tekið er afrit af línu sem er af sömu gerð og sú sem á að bæta við og henni skotið inn á þann stað þar sem ný lína á að vera.  Þannig fær notandinn rétta gerð af línu, þ.e. línu með þeim formúlum sem línan á að innihalda.  Því næst færir hann inn rétt númer og nafn í línuna.  
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Þegar allir liðir eru komnir inn í áætlunina eins og lýst er hér á undan, þarf að fara yfir formúlu kaflans í reit F og gæta þess að þar sé beðið um summu allra magntöluliða kaflans.  Dæmi um útlit:  =SUM(F33:F37).  Að þessu gerðu er hafist handa við áætlunargerðina sjálfa.

Áætlunargerðin:  

Unnið er með þá tvo dálka við sjálfa áætlunargerðina, þar sem finna má reiti með grænum lit í töflunni.   Í grænu reitina í fyrri dálknum er færð inn sú dagsetning sem sýnir hvenær áætlað er verkið hefjist og í grænu reitina í síðari dálknum skal færa þann heildartíma í dögum sem áætlað er að verkið taki.  Þessir grænu reitir eiga við magntöluliði eingöngu.  

Skipta má magntöluliðum niður á fleiri línur og er oft eðlilegt að gera það.

	Ljósbrúnu reitirnir sýna tíma frá upphafi til loka þeirra verka sem eru í höfuðliðnum eða kaflanum, eftir því sem við á.  Þeir innihalda formúlur og til að þeir sýni örugglega rétt tímabil þarf að passa upp á að formúlan nái til réttu verkanna.

	Formúlan gæti t.d. litið þannig út =MAX(E55:E65)-D54+1  og sýnir reiturinn þá tímabilið sem kemur fram í linum 55 til 65 í áætluninni.  Ef verkið í línum 66 til 70 eiga að takast með þá skal breyta E65 í E70 (71) í formúlunni.
Gott er að hafa auðar línur t.d. á milli kafla eins og sýnt er í dæminu, til að hafa áætlunina gleggri til aflestrar.  

Ef notanda verður á að skemma formúlu í einhverjum reit (eins og örugglega hendir einhverntíma) þá er einfaldast að afrita hana úr hliðstæðum reit í annarri línu. 




Hægri hluti töflunnar sýnir á grafiskan hátt hvenær hver verkhluti er unninn, út frá því sem fært er inn í grænu dálkana.  Þetta auðveldar mjög yfirsýn yfir framgang verksins og hjálpar þeim sem vinnur áætlunina að raða verkunum upp út frá eðlilegum framgangi þeirra, t.d. út frá því hverju þarf að vera lokið þegar viðkomandi verk getur hafist.  

Til að auðvelda notendum að finna út lágmarksverktíma verkliða þá fylgir kerfinu Hjálparsíða þar sem hægt er að reikna hann á einfaldan hátt, miðað við mismunandi forsendur.  Valinn er liðurinn „Verkáætlun – Verktímareiknivél (Excel forrit) til að kalla fram hjálparsíðu þessa.
Kerfið býður upp á ýmsa aðra möguleika en lýst er hér og er vísað í leiðbeiningar sem eru neðan við áætlunartöfluna, til að sjá hverjir þeir eru.

________________________________________________

Jón semur við verktaka
2.7 VERKSAMNINGAR

Jón ákveður að semja við lægstbjóðanda í verkið, enda hefur ráðgjafi Jóns farið yfir tilboð hans og önnur gögn og lagt það til.  Mat ráðgjafans er að bjóðandi standist þær kröfur sem gerðar hafa verið í útboðsgögnum og hefur einnig lagt fram verkáætlun, verktryggingu, gæðakerfi og öryggishandbók vegna verksins.  
Einnig önnur gögn sem krafist var við útboðið, svo sem ársreikninga, yfirlit yfir fyrri verk, staðfestingu á að hann [image: image47.jpg]


skuldi ekki opinber gjöld og hafi skilað lífeyrissjóðs-gjöldum og svo framvegis. 

Form fyrir verksamning finnur Jón í BYGG-kerfinu í kafla 2.7 Verksamningar, fyllir samninginn út með aðstoð ráðgjafa síns og síðan skrifa báðir undir tvö eintök, eitt fyrir hvorn aðila.  Afrit af þessum samningi er geymt í PDF-formi í BYGG-kerfinu undir liðnum Gögn í þessum sama kafla, eða er geymt á annan hátt sem tilgreindur er þar, hjá samningsaðilum.

Í þessum kafla er líka samningsform fyrir byggingarstjóra og eftirlitsaðila.

Hann ákveður að verktakinn fái aðgang að BYGG-kerfinu sem undirnotandi, þ.e. að þeim köflum sem munu nýtast honum og einnig Jóni sjálfum.  
Hann fær fullan aðgang að eftirfarandi köflum á Samningssvæðinu:

2.6   Verkáætlanir

2.9   Gæðakerfi verktaka

Hann opnar fullan aðgang að eftirfarandi köflum á Framkvæmdasvæðinu:

3.2   Iðnmeistarar
3.7   Dagbók verktaka

3.11 Yfirlýsingar við öryggisúttekt

3.12 Yfirlýsingar við lokaúttekt

3.13 Handbækur

3.14 Annað  

Jafnframt opnar Jón á lesaðgang verktaka að öllum öðrum köflunum Samningssvæðisins en nefndir voru hér á undan og að eftirfarandi köflum Framkvæmdasvæðisins: 
3.1   Byggingarstjóri

3.3   Breyttar teikningar
3.4   Myndir

3.5   Fundargerðir

3.8   Verkuppgjör
3.9   Reikningar

3.10 Úttektir

Tekið er fram í samningi við verktaka að hann visti öll sín gögn sem varða verkið í BYGG-kerfinu, þ.e. á þeim stöðum þar sem hann hefur fullan aðgang.
Verktrygging
2.8 VERKTRYGGING

Áður en samið er við verktaka skal hann m.a. að leggja fram verktryggingu.  Trygging þessi er trygging þess að verkkaupi verði ekki fyrir skaða ef verktaki af einhverjum ástæðum stendur ekki við verksamninginn.  Oftast er það banki eða tryggingafélag sem ábyrgist að verktakinn standi við sinn hluta verksamningsins.  
Afrit af tryggingarskjalinu er geymt í PDF-formi í BYGG-kerfinu undir liðnum Gögn, í kafla 2.8 Verktrygginga.  Þar getur hann síðan sótt tryggingarskjalið ef á það reynir.
Gæðakerfi verktaka
[image: image48.jpg]


2.9 GÆÐAKERFI VERKTAKA
Gæðastjórnun felst í að tryggja að vörur og þjónusta uppfylli væntingar og kröfur viðskiptavina sem og aðrar kröfur sem gerðar eru, t.d. í lögum og í reglugerðum. Til að tryggja að verkið uppfylli örugglega allar eðlilegar og nauðsynlegar kröfur verkkaupa, þá eru þær tilteknar og lýst í útboðsgögnum.  T.d. má nota til þess það gæðakerfi verktaka sem er í BYGG-kerfinu.  Þar kemur fram til hvaða þátta gæðakerfið nái og nánar lýst hvernig skuli standa framkvæmd hvers þeirra og skráningu og eftirliti með framkvæmdinni.
Einnig kemur til greina að verktaki leggi fram sitt gæðakerfi sem verkkaupi samþykki, en sú aðferð er með þeim galla að þá liggja gæðakröfur ekki eins vel fyrir á útboðs- eða samningsstigistigi.  
Eftir að gæðakerfið hefur verið samþykkt, þá verður það hluti af verksamningi Jóns og verktakans.

Margir af þeim liðum sem nefndir eru í gæðakerfinu eru í sérköflum BYGG-kerfisins og er vísað í þá í gæðakerfi verktaka í BYGG-kerfiinu (Flokkur B).  

Í gæðakerfi verktaka í BYGG-kerfinu er gerð grein fyrir því hvernig verktakinn skuli standa að verkinu svo sem skráningu á frávikum, móttöku efnis, móttöku og dreifingu gagna o.s.frv.  Í kerfinu er lýsing á því hvernig samskipti verktaka skuli vera við verkkaupa, hönnuði og byggingaryfirvöld og hvernig hann skuli standa að skráningum á gögnum og á ákvörðunum sem varða verkið á byggingartímanum.  Einnig hvernig hann skuli standa að afhendingu gagna svo sem handbóka í verklok.
Þeir sem nota BYGG-kerfið fá sjálfkrafa aðgang að þeim gæðakerfum sem eru i því kerfi og er því lýst í úpphafi þessarar samantektar undir “Stillingar” hvernig notandinn geti nýtt sér þau til að fá sitt/sín eigið/n gæðakerfi samþykkt af verkkaupa eða verktaka eftir því sem við á.  Það er ekki endurtekið hér, en hér er lýst hvernig notandinn eða verktakinn skráir verk sín í gæðakerfi verktaka.    

Gæðakerfi verktaka eru annað hvort gæðakerfi fyrirtækis, eða gæðakerfi einstaklings. 
Verktaki ber ábyrgð á því að starfsmenn hans og undirverktakar vinni samkvæmt gæðakerfinu. Verktaka ber í upphafi verks að afhenda verkkaupa upplýsingar um þá starfsmenn sem vinna undir gæðakerfi hans og um allar breytingar á þvi á meðan á verki stendur.
ÞREP 1. – GÆÐAKERFI – STOFNUN OG VIÐHALD
Gæðakerfið er stofnað undir valinu Gæðakerfi – stofnun og viðhald, sem má finna undir valinu Heim og áður er lýst.   Gæðakerfinu er skipt upp í Almennan flokk og í flokkana A, B og C.  Almenni flokkurinn inniheldur skýringar á notkun kerfisins og upplýsingar um verktakann svo sem um nafn, kennitölu og réttindi eftir því sem við á.  Flokkar A og B innihalda gæðakerfið sjálft og flokkur C er fyrir samþykktar sérkröfur verkkaupa í einstökum verkum.  Gæðahandbókin er í tveimur þrepum og er fyrra þrepið gæðakerfið sjálft og það síðara skráning á reynslu af framkvæmd þess í hverju verki, á meðan á verki stendur og verður aðallega fjallað um það þrep hér.  

Eftir að verk hefur verið stofnað og færðar hafa verið inn grunnupplýsingar verksins í kafla „1.1 Yfirlit yfir verkið“, þá koma grunnupplýsingarnar sjálfkrafa fram í Almenna kafla gæða-kerfisins.  Á sama stað kemur fram nafn þess sem er skráður fyrir gæðakerfinu (ábyrgðaraðili) og hver er faglegur rétthafi þess.  Honum má skipta út á þessum stað fyrir annan, ef um er að ræða fyrirtækiskerfi og annar einstaklingur hefur verið skráður sem valkostur á svæðinu “Gæðakerfi – stofnun og viðhald”.  
Að loknu samþykki samningsaðila verður gæðakerfið hluti af samningi þeirra í viðkomandi verki og er verktaka skylt að fara eftir því við framkvæmdirnar.



 ÞREP 2. – SKRÁNING Í GÆÐAKERFINU Á MEÐAN Á VERKI STENDUR

Þetta þrep er til að fylgja gæðakerfinu eftir. Þarna er skráð hvernig verktakinn fylgir eftir einstökum þáttum gæðakerfisins, í samræmi við samþykkt gæðakerfi, á meðan á verki stendur. Þarna eru einnig skráðar athugasemdir verkkaupa við þá þætti sem hann telur ástæðu til að gera athugasemdir við og hvernig tekið er á þeim.  

Flett er upp á einstökum þáttum í flokkum A, B og C með því að klikka á nafn þeirra og opnast þá fyrir lýsinguna á gæðakerfinu fyrir viðkomandi þátt og reit til skráningar fyrir hann.  Við val á næsta (öðrum) þætti opnast fyrir hann og lokast þá fyrir þann sem opinn var.

Í skráningarreitinn er skráð framkvæmd hvers þáttar í samræmi við lýsinguna í þættinum, skráðar athugasemdir við framkvæmdina, ef um er að ræða og skráðar þær úrbætur sem gripið hefur verið til, ásamt með fylgiskjölum og viðbótargögnum. Þau eru ýmist færð inn í kerfið eða vísað á þau í BYGG-kerfinu. 
Munurinn á flokkum A og B er sá, að þáttum sem lýst er og skráðir eru í flokki A koma eingöngu fyrir í gæðakerfinu sjálfu, á meðan þáttum í flokki B er einnig lýst í gæðakerfinu, en jafnframt vísað í gögn sem eru á öðrum stöðum í BYGG-kerfinu. Þau gögn eru kölluð fram með því að veltja tilvísunina í BYGG-kerfið.  Þetta er gert til að notandinn þurfi ekki að vera með sömu gögnin á fleiri en einum stað í BYGG-kerfinu, sem sparar vinnu og gagnapláss og eykur öryggið í meðferð gagnanna. 
Viðbótargögnum, sem bætast við á verktíma, má bæta inn í hvern þátt gæðakerfisins.  Skráningar þessar og viðbótargögn skulu koma fram í gæðakerfinu í verklok og sýna þannig heildarniðurstöðu gæðakerfisins í verkinu á þeim tímapunkti.  Skráð er við hvern þátt gæðakerfisins.  

Bæði gæðakerfið sjálft og eftirfylgni þess (skráning) skulu vera aðgengileg til eftirlits verkkaupa, eða aðila á hans vegum á meðan á verki stendur.

Verkkaupi gerir athugasemdir við eftirfylgnina ef hann telur ástæðu til, með hliðsjón af lýsingu í gæðakerfinu í þrepi 1., samningi um verkið, mannvirkjalög nr. 160/210 og byggingarreglugerð nr. 112/2012.  Þessar úttektir geta leitt til ábendinga verkkaupa um að eitthvað sé áfátt, eitthvað þurfi lagfæringar við innan tiltekis tímafrests eða til kröfu um tafarlausar lagfæringar. Ef þá er ekki bætt úr, er það brot verktaka á samningi og er þá brugðist við því í samræmi við það.

Meint vanhöld á að staðið sé við það sem fram kemur í samþykktu gæðakerfi, skal skrá og taka fyrir í síðasta lagi á næsta verkfundi.  

Skráning í þrepi 2. er einnig gagn sem má nota ef upp kemur ágreiningur um framkvæmd gæðakerfisins.
Samþykkt gæðakerfi skal vista undir liðnum Gögn í kafla 2.9 Gæðakerfi verktaka.  

Öryggishandbókin
2.10 ÖRYGGISHANDBÓKIN

Sú lagaskylda er lögð á framkvæmdaraðila (verkkaupa) að gæta að öryggi og heilsu þeirra sem koma að framkvæmdum og einnig að uppfylla kröfur og lög um umhverfisvernd.  Til að hafa þau atriði örugglega í lagi þá er eðlilegt að gera þá kröfu að verktaki sá sem samið er við, sé með og vinni samkvæmt Öryggishandbók.  Það er því tekið fram í útboðsgögnum verksins að svo skuli vera.   

Verkkaupi (Jón) getur nýtt sér þá öryggishandbók sem er í BYGG-kerfinu og vísað í hana, eftir því sem við á, með eða án breytinga.   Val er þar um tvær útgáfur af öryggishandbókum, önnur er fyrir stærri verk og hin fyrir minni verk. 
Verkkaupi fær síðan ráðgjafa sinn til að yfirfara öryggishandbókina þegar verktakinn hefur lagt hana fram og eftir að hún hefur verið samþykkt, þá verður hún hluti af samningi verkkaupa og verktaka.
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Verkkaupi vistar samþykkta öryggishandbók verktakans undir liðnum Gögn í PDF-formi í kafla 2.10 Öryggis-handbók og fygist síðan með og skráir niður, á verktíma, hvernig hann fylgir gæðakerfinu eftir.  Frávik skráir hann í Fundargerðir sem eru í kafla  2.10 Öryggishandbók, eða í kafla 3.5 Fundargerðir í BYGG-kerfinu, eftir því hvort um er að ræða lítið eða stórt verk. Sérstakir fundir eru haldnir um öryggismál séu verkin stór, annars er fjallað um þau á hefðbundnum verkfundum, eins og er tilfellið í þessu verki.
Ef vanhöld verða á að staðið sé við það sem fram kemur í samþykktri öryggishandbók, skal það tekið fyrir í síðasta lagi á næsta fundi.  Ef þá er ekki bætt úr, er það brot verktaka á samningi og getur verkkaupi þá brugðist við því.

Í kafla 2.10 Öryggishandbók er m.a. lýsing á öryggishandbókunum, lýsing á hvernig skuli standa að verki til að uppfylla öryggis- heilsu- og umhverfiskröfur og í fundargerðum er síðan skráning á því hvernig verktakinn stendur sig á þeim sviðum á verktímanum, eins og áður er nefnt.  

Hægt er að fletta upp á þessum gögnum hvenær sem er og skoða þau, vinna með þau og prenta þau út. 
Í öryggishandbókinni er lýsing á því hvernig verktakinn skuli standa að verkinu svo sem  innra eftirliti, skráningu á frávikum o.s.frv. og þar er lýsing á samskiptum verktaka við verkkaupa og Vinnueftirlitið og hvernig skuli standa að skráningum á gögnum og ákvörðunum á byggingartímanum, sem varða öryggis- heilbrigðis- og umhverfismál.  

Vinna má með öryggiskerfi þetta í þremur þrepum: 

1. [image: image50.jpg]


Í fyrsta lagi gerir verkkaupinn það með því að gera grein fyrir kröfum sínum. 

2. Í öðru lagi getur verktakinn borið saman öryggishandbók sína og kröfur verkkaupa, aðlagar hana að þeim kröfum og lagt hana fyrir verkkaupa til samþykktar. 
3. Í þriðja lagi fylgist verkkaupi með á verktíma að öryggishandbókinni sé framfylgt og gerir athugasemdir ef upp koma frávik og bókar þau.  Ef frávik eru alvarleg þá skal litið á það sem brot á samningi og meðhöndlast sem slíkt.
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

FRAMKVÆMDIR
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Þá er komið að framkvæmdunum og verkkaupi (Jón) búinn að semja við verktaka um að byggja fyrir sig húsið. 

Næst er að finna einhvern til að taka að sér byggingastjórn framkvæmdarinnar og fá hann samþykktan hjá byggingar-fulltrúanum á staðnum.  Ekki má hefja framkvæmdir fyrr en það er frágengið, þó að búið sé að samþykkja teikningar og að lóðin sé klár.
„Byggingarstjóra er ekki heimilt að taka að sér ábyrgð á hönnun eða framkvæmd á einstökum verkþáttum viðkomandi verks.  Hann er faglegur fulltrúi eiganda og starfar í umboði hans.  Hann skal gæta hagsmuna hans gagnvart byggingaryfirvöldum, hönnuðum, iðnmeisturum og öðrum þeim sem að mannvirkjagerðinni koma“ segir m.a. í byggingarreglugerð.

Byggingarstjóri verður samkvæmt þessu t.d. að vera óháður verktakanum til að geta uppfyllt þessar kröfur. 

Jón ákveður út frá þessu að fá ráðgjafann til að taka einnig að sér byggingarstjórnina, enda þekki hann orðið vel til væntanlegra framkvæmda, hefur réttindi til að taka verkið að sér og er tilbúinn til þess.
Byggingarstjóri skráður hjá byggingarfulltrúa
3.1 BYGGINGARSTJÓRI
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Eigandi skráir byggingarstjóra hjá byggingar-yfirvöldum á viðkomandi stað og notar Jón formið Skráning byggingarstjóra sem er í kafla 3.1 Byggingarstjóri. 
Einnig má nota form sem byggingaryfirvöld á staðnum leggja til sé þess er krafist. 
Einnig er til í þessum kafla form fyrir Byggingarstjóraskipti sem Jón getur notað ef hann þarf að skipta um byggingarstjóra, af einhverjum ástæðum, á meðan á fram-kvæmdum stendur.   

Eigandinn (Jón) ákveður að byggingarstjórinn fái aðgang að BYGG-kerfi sínu, þ.e. að þeim köflum sem munu nýtast honum og um leið Jóni sjálfum.  Hann opnar fullan aðgang að eftirfarandi köflum á framkvæmdasvæðinu:
3.1   Byggingarstjóri

3.2   Iðnmeistarar

3.4   Myndir

3.5   Fundargerðir

3.10  Úttektir

Jafnframt opnar Jón fyrir lesaðgang byggingarstjórans að öllum köflunum á samningssvæðinu og auk þess eftirfarandi köflum á framkvæmdasvæðinu: 

3.3   Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn
3.6   Dagbók eftirlitsmanns
3.7   Dagbók verktaka

3.8   Verkuppgjör

3.11 Yfirlýsingar við öryggisúttekt

3.12 Yfirlýsingar við lokaúttekt

3.13 Handbækur

3.14 Annað  

Jón tekur fram í samningi sínum við byggingarstjórann að hann skuli vista öll sín gögn í kerfinu, sem varða verkið.  

Byggingarstjóri byrjar á því að skrá iðnmeistara á verkið og leggja þá skráningu fyrir byggingarfulltrúa svæðisins, en það er eitt af hans fyrstu verkum sem byggingarstjóra við hverja framkvæmd.  Upplýsingar um hverjir verða iðnmeistarar eru oftst komnar frá verktaka.
Hann hefur eyðublöð í BYGG-kerfinu til að nota við þetta og einnig við meistaraskipti ef á þarf að halda, og einnig eru eyðublöð frá byggingaryfirvöldum á svæðinu oft notuð. 

Minnt er á að byggingarstjóri og hönnunarstjóri er sami aðilinn við byggingu Jónshúss og hefur byggingarstjóri Jóns því einnig aðgang að BYGG-kerfinu sem hönnunarstjóri og ráðgjafi.  Hann hefur þannig einnig fullan aðgang að bæði undirbúnings- og samningskaflanum og kafla  3.3 Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn.
GÆÐAKERFI BYGGINGARSTJÓRA 
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Gæðastjórnun felst í að tryggja að vörur og þjónusta uppfylli væntingar og kröfur viðskiptavina sem og aðrar kröfur sem gerðar eru, t.d. í lögum og í reglugerðum. Í þessum tilgangi er byggingarstjórum gert að skyldu í Mannvirkjalögum og í byggingarreglugerð að nota gæðakerfi við vinnu sína, sem samþykkt er af Mannvirkjastofnun.  Gæðakerfi BYGG-kerfisins uppfyllir þær kröfur.
ÞREP 1. – GÆÐAKERFI – STOFNUN OG VIÐHALD
Stofnun og viðhald gæðakerfa BYGG-kerfisins fer fram frá vali sem nefnist "Gæðakerfi - stofnun og viðhald" og lýst er hér í upphafskafla þessarar greinargerðar, sjá liðinn "Stillingar".  
Gæðakerfi þessi má skrá og nota sem fyrirtækiskerfi eða einstaklingskerfi eins og lýst er hér á eftir. Gæðakerfi BYGG-kerfisins hafa verið samþykkt af Mannvirkjastofnun.

Þeir sem nota BYGG-kerfið fá sjálfkrafa aðgang að þeim gæðakerfum sem eru i því kerfi.  Hér er lýst hvernig notandinn skráir verk sín og fylgir þeim eftir í gæðakerfinu.    

Gæðakerfi BYGG-kerfisins er annars vegar notað þannig að verkkaupi vísar í gæðakerfið í aðdraganda samnings um verk og gerir kröfu um að það verði hluti af samningi verksins.  Við þetta fyrirkomulag vinnur byggingarstjóri undir gæðakerfi verkkaupa og á ábyrgð hans.

Hins vegar getur byggingarstjórinn lagt fram sitt eigið gæðakerfi og ef það er samþykkt af Mannvirkjastofnun og verkkaupa, þá verður það hluti af samningi hans við verkkaupa í verkinu.  Ábyrgðin á gæðakerfinu er þá byggingarstjórans.
Að loknu samþykki samningsaðila verður gæðakerfið hluti af samningi þeirra í viðkomandi verki og er byggingarstjóra skylt að fara eftir því við framkvæmdirnar.

ÞREP 2. – SKRÁNING Í GÆÐAKERFINU
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Til að skrá gæðakerfi einstakra verka þá þurfa upplýsingar að liggja fyrir um verkið, svo sem nafn verksins og eigandans, verknúmer, staður, hvort verkið sé byggingarleyfisskylt o.s.frv. Þessar upplýsingar eru skráðar í BYGG-kerfinu í kafla nr. „1.1 Yfirlit yfir verkið“ og þar á svæði sem nefnist „Grunnupplýsingar um verkið“.

Eftir að notandi hefur skráð gæðakerfi sitt þá kemur það sjálfkrafa upp næst þegar hann skráir sig sem ábyrgðaraðila verks á sama sviði. Einnig koma sjálfkrafa fram valdar grunnupplýsingar sama verks frá áðurnefndum grunnupplýsingum þegar þær hafa verið skráðar í kafla 1.1 Yfirlit yfir verkið.
Ekki skal breyta gæðakerfinu í einstökum verkum frá því kerfi sem samþykkt hefur verið, nema í Flokki C, þar eru færðar inn samþykktar sérkröfur verkkaupa í viðkomandi verki ef um er að ræða. 
Breytingar á gæðakerfinu eru unnar frá valinu „Gæðakerfi – Skráning og viðhald“, eins og áður hefur komið fram.
Gátlistar eru veigamikil gögn í þrepi 2, en þar er merkt við þætti verksins jafnóðum og þeir klárast og eiga þeir að vera útfylltir að fullu í verklok, þ.e. þeir þættir gátlistanna sem eiga við í verkinu.
Lög 160/2010 og byggingarreglugerð 112/2012 gera kröfu um þessa eftirfylgni í einstökum verkum.
Hægt er hvenær sem er að fletta upp á leiðbeiningum um notkun gæðakerfisins á heimasíðu Hannarrs undir valinu Tölvukerfi og einnig má horfa á myndbönd sem eru á heimasíðunni undir nafninu Fræðslumyndbönd.
GÆÐAKERFI FYRIRTÆKIS 

Þegar fyrirtæki skráir verk í gæðakerfi sínu, þá skráir það grunnupplýsingar verksins í BYGG-kerfinu í kafla „1.1 Yfirlit yfir verkið“, eins og nefnt er hér á undan. Gæta skal þess að skrá þar alla þá liði sem koma fyrir í reitnum „Grunnupplýsingar um verkið“. Sumar af þessum upplýsingum birtast síðan sjálfkrafa í gæðakerfi verksins í reit sem ber nafnið Grunnupplýsingar.
Opnað er á aðgang Mannvirkjastofnunar að gæðakerfi verksins og færð inn „Síðasta dagsetning“. náð er í nafn þess einstaklings (rétthafa) sem á að vinna undir gæðakerfinu, en hann hefur áður verið skráður undir "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald".  Undir valinu "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald" skráir ábyrgðaraðili hvert leyfisskylt verk sem hann ber ábyrgð á.   Þar skráir ábyrgðaraðilinn einnig samskipti sín við Mannvirkjastofnun vegna gæðakerfis verksins eftir því sem við á. 
GÆÐAKERFI EINSTAKLINGS
Gæðakerfi einstaklings er unnið eins og er eini munurinn að nafn eintaklingsins er nú ábyrgðaraðili og hann getur ekki skráð aðra einstaklinga í kerfið.
 
Að þessu uppfylltu þá er gæðakerfið samþykkt af verkkaupa og ábyrgðaraðila gæðakerfisins og verður hluti af samningi þeirra í verkinu.
HVERNIG EINSTÖK VERK ERU SKRÁÐ Í GÆÐAKERFINU

Ábyrgðaraðili gæðakerfisins skráir ahugasemdir við hvern þátt gæðakerfisins í flokki A, B og C, í þrepi 2. á meða á verki stendur eftir því sem við á.  Hann skráir hvernig hverjum þætti kerfisins er framfylgt og hvort því er framfylgt á þann hátt sem samþykkt gæðakerfi segir til um.
Verkkaupi hefur aðgang að gæðakerfinu og skráningum verksins þar. Hann fylgist með og sannreynir þessar skráningar og gerir athugasemdir ef hann telur ástæðu til.
Eftirlitsaðilar Mannvirkjastofnunar hafa einnig aðgang að gæðastjórnunarkerfunum til reglulegra úttekta á innra eftirliti gæðakerfanna og á því hvernig gæðakerfunum er framfylgt í einstökum verkum.
Þessar úttektir geta leitt til ábendinga eftirlitsaðila um að eitthvað sé áfátt, eitthvað þurfi lagfæringar við innan tiltekis tímafrests eða til kröfu um tafarlausar lagfæringar.
Eftirfylgni ábyrgðaraðila (notanda) fer fram á þrjá vegu:
            Með skráningu
            Með vistun gagna inn í kerfið
            Með tilvísun í gögn í BYGG-kerfinu.
Við hvern þátt er skráð umsögn og gildir það fyrir alla flokkana nema Almenna flokkinn.  Öll skráning í þeim flokki fer í gegnum skipunina "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald" eins og breytingar á sjálfu gæðakerfinu.  Vista má gögn inn í hvern þátt í Flokkum A, B og C og að auki má í Flokki B fletta upp á völdum upplýsingum og gögnum í BYGG-kerfinu sjálfu.
Með þessu er verið að tryggja að eftirfylgnin uppfylli kröfur um gæði, lög og reglugerðir.
Gert er ráð fyrir að verkkaupi taki strax upp við ábyrgðaraðila, hugsanleg frávik sem upp koma við framkvæmd gæðakerfisins, í þeim tilgangi að á þeim sé ráðin bót, eða tekið sé á þeim á annan þann hátt sem lög og samningar gera ráð fyrir.
Síðasta færsla í gæðakerfinu skal sýna framkvæmdina í verklok og skal innihalda öll fylgiskjöl sem nefnd eru í kerfinu sem máli skipta.
Gátlistar eru veigamikil gögn í þrepi 2, en þar er merkt við þætti verksins jafnóðum og þeir klárast og eiga þeir að vera útfylltir að fullu í verklok, þ.e. þeir þættir gátlistanna sem eiga við í verkinu.
Ef um alvarleg frávik er að ræða í framkvæmd gæðakerfanna skal það tekið fyrir á hönnunarfundi og bókað í fundargerð. 

Afrit af samþykktu gæðakerfi byggingarstjóra vistar Jón í undirkaflanum Gögn í kafla 3.1 Byggingarstjóri í PDF-formi og síðan fylgist hann með að byggingasrstjóri noti gæðakerfið eins og það segir til um á meðan á framkvæmdum stendur. 
Dagbók byggingarstjóra
Fimmti undirkaflinn er Dagbók byggingarstjóra, sem byggingarstjórinn getur nýtt sér til að halda dagbók yfir það sem snertir verkið og ástæða er til að halda skrá yfir.  Hana má hafa eingöngu í BYGG-kerfinu, séu aðilar sammála um það og er hún vistuð þar í PDF formi.  

Fletta má upp á dagbókarfærslu hvers dags með því að klikka á viðkomandi dag og kemur hún þá fram á skjáinn og má skoða hana þar og prenta út þegar hentar.
Gátlisti byggingarstjóra
Sjötti undirkalfi Byggingarstjórakaflans er Gátlisti byggingarstjóra, en það er tékklisti fyrir byggingarstjóra til að nota við að yfirfara hvort hann hafi gert allt það sem hann átti að gera sem byggingarstjóri verksins. 

Gátlisti þessi, eða annar sem byggingaryfirvöld á viðkomandi stað leggja til, á að liggja fyrir við lokaúttekt á byggingunni.

3.2 IÐNMEISTARAR

Áður en hefja má framkvæmdir þarf að skrá iðnmeistara á verkið, eftir því sem við á hverju sinni og skal byggingarstjóri ráða þá með samþykki eiganda eða samþykkja ráðningu þeirra og annast skráningu þeirra hjá byggingaryfirvöldum á viðkomandi stað.

Hlutverk iðnmeistara er að hafa umsjón með og bera ábyrgð á að þeir verkþættir sem heyra undir hann séu í samræmi við viðurkennda verkhætti, samþykkta uppdrætti, verklýsingar og ákvæði laga og reglugerða
Hver iðnmeistari staðfestir ábyrgð sína með undirritun sinni á beiðni um skráningu iðnmeistara og eru þar skráðar þær upplýsingar sem viðkomandi byggingarfulltrúi þarf á að halda til að taka afstöðu til beiðninnar.
Gæðakerfi iðnmeistara 
Gæðastjórnun felst í að tryggja að vörur og þjónusta uppfylli væntingar og kröfur viðskiptavina sem og aðrar kröfur sem gerðar eru, t.d. í lögum og í reglugerðum. Í þessum tilgangi er byggingarstjórum gert að skyldu í Mannvirkjalögum og í byggingarreglugerð að nota gæðakerfi við vinnu sína, sem samþykkt er af Mannvirkjastofnun.  Gæðakerfi BYGG-kerfisins uppfyllir þær kröfur.

Gæðakerfi iðnmeistara er fjórði undirkafli kaflans 3.2 Iðnmeistarar, í BYGG-kerfinu.

Jón fylgist með að iðnmeistarar skili sínu verki eins og gæðakerfi þeirra, samningar og faglegar kröfur segja til um og gerir athugasemdir ef eitthvað bregður út frá því.  Hann lætur þó byggingastjóra að mestu um að fylgjast með þeim, enda er það á ábyrgð hans að þeir skili verki sínu eins og lög og reglugerðir segja til um og góð og fagleg vinnubrögð.
ÞREP 1. – GÆÐAKERFI – STOFNUN OG VIÐHALD
Stofnun og viðhald gæðakerfa BYGG-kerfisins fer fram frá vali sem nefnist "Gæðakerfi - stofnun og viðhald" og lýst er hér í upphafskafla þessarar greinargerðar, sjá liðinn "Stillingar".  
Gæðakerfi þessi má skrá og nota sem fyrirtækiskerfi eða einstaklingskerfi eins og lýst er hér á eftir. Gæðakerfi BYGG-kerfisins hafa verið samþykkt af Mannvirkjastofnun.

Þeir sem nota BYGG-kerfið fá sjálfkrafa aðgang að þeim gæðakerfum sem eru i því kerfi.  Hér er lýst hvernig notandinn skráir verk sín og fylgir þeim eftir í gæðakerfinu.    
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Gæðakerfi BYGG-kerfisins er annars vegar notað þannig að verkkaupi vísar í gæðakerfið í aðdraganda samnings um verk og gerir kröfu um að það verði hluti af samningi verksins.  Við það fyrirkomulag vinnur iðnmeistari undir gæðakerfi verkkaupa og á ábyrgð hans.

Hins vegar getur iðnmeistarinn lagt fram sitt eigið gæðakerfi og ef það er samþykkt af Mannvirkjastofnun og verkkaupa, þá verði það hluti af samningi hans við verkkaupa í verkinu.  Ábyrgðin á gæðakerfinu er þá iðnmeistarans.
Að loknu samþykki samningsaðila verður gæðakerfið hluti af samningi þeirra í viðkomandi verki og er iðnmeistara skylt að fara eftir því við framkvæmdirnar.

ÞREP 2. – SKRÁNING Í GÆÐAKERFINU
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Gæðakerfi iðnmeistara er að því leytinu frábrugðin öðrum gæðakerfum BYGG-kerfisins að þau eru oftast fleiri en eitt þar sem sviðin eru fleiri en eitt og hvert þeirra með sinn iðnmeistara (rétthafa).  Því þarf að byrja á að velja í flettiglugga (Veldu gæðakerfi) gæðakerfi viðkomandi sviðs.  
Hafi það ekki verið stofnað þá gefst þarna kostur á að skrá nýtt gæðakerfi með því að velja skipunina „Smelltu hér fyrir stofnun og viðhald gæðakerfa“.  Þá er farið inn á svæðið „Gæðakerfi – Stofnun og viðhald“ og stofnað þar gæðakerfið sem vantaði.  

Síðan er að nýju farið inn í Gæðakerfi iðnmeistara og valið þar í flettiglugganum gæðakerfið sem stofnað var og skipunin „Skrá nýtt gæðakerfi“ og hefur það þar með verið skráð sem gæðakerfi verksins.   
Til að skrá gæðakerfi einstakra verka þá þurfa upplýsingar að liggja fyrir um verkið, svo sem nafn verksins og eigandans, verknúmer, staður, hvort verkið sé byggingarleyfisskylt o.s.frv. Þessar upplýsingar eru skráðar í BYGG-kerfinu í kafla nr. „1.1 Yfirlit yfir verkið“ og þar á svæði sem nefnist „Grunnupplýsingar um verkið“.

Eftir að notandi kerfisins hefur skráð gæðakerfi sitt þá kemur það sjálfkrafa upp næst þegar hann skráir sig sem ábyrgðaraðila verks á sama sviði. Einnig koma sjálfkrafa fram valdar grunnupplýsingar sama verks frá áðurnefndum grunnupplýsingum, þegar þær hafa verið skráðar í kafla 1.1 Yfirlit yfir verkið.
Ekki skal breyta gæðakerfinu í einstökum verkum frá því kerfi sem samþykkt hefur verið, nema í Flokki C, þar eru færðar inn samþykktar sérkröfur verkkaupa í viðkomandi verki ef um er að ræða. 
Breytingar á gæðakerfinu eru unnar frá valinu „Gæðakerfi – Skráning og viðhald“, eins og áður hefur komið fram.
Gátlistar eru veigamikil gögn í þrepi 2, en þar er merkt við þætti verksins jafnóðum og þeir klárast og eiga þeir að vera útfylltir að fullu í verklok, þ.e. þeir þættir gátlistanna sem eiga við í verkinu.
Lög 160/2010 og byggingarreglugerð 112/2012 gera kröfu um þessa eftirfylgni í einstökum verkum.
Hægt er að fletta upp á leiðbeiningum um notkun gæðakerfisins á heimasíðu Hannarrs undir valinu Tölvukerfi og einnig má horfa á myndbönd sem eru á heimasíðunni undir nafninu Fræðslumyndbönd.
GÆÐAKERFI FYRIRTÆKIS 

Þegar fyrirtæki skráir verk í gæðakerfi sínu, þá skráir það grunnupplýsingar verksins í BYGG-kerfinu í kafla „1.1 Yfirlit yfir verkið“, eins og nefnt er hér á undan. Gæta skal þess að skrá þar alla þá liði sem koma fyrir í reitnum „Grunnupplýsingar um verkið“. Sumar af þessum upplýsingum birtast síðan sjálfkrafa í gæðakerfi verksins í reit sem ber nafnið Grunnupplýsingar.
Opnað er á aðgang Mannvirkjastofnunar að gæðakerfi verksins og færð inn „Síðasta dagsetning“. náð er í nafn þess einstaklings (rétthafa) sem á að vinna undir gæðakerfinu, en hann hefur áður verið skráður undir "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald".  Undir valinu "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald" skráir ábyrgðaraðili hvert leyfisskylt verk sem hann ber ábyrgð á.   Þar skráir ábyrgðaraðilinn einnig samskipti sín við Mannvirkjastofnun vegna gæðakerfis verksins eftir því sem við á. 
GÆÐAKERFI EINSTAKLINGS
Gæðakerfi einstaklings er unnið eins og er eini munurinn að nafn eintaklingsins er nú ábyrgðaraðili og hann getur ekki skráð aðra einstaklinga í kerfið.
 
Að þessu uppfylltu þá er gæðakerfið samþykkt af verkkaupa og ábyrgðaraðila gæðakerfisins og verður hluti af samningi þeirra í verkinu.
HVERNIG EINSTÖK VERK ERU SKRÁÐ Í GÆÐAKERFINU

Ábyrgðaraðili gæðakerfisins skráir ahugasemdir við hvern þátt gæðakerfisins í flokki A, B og C, í þrepi 2. á meða á verki stendur eftir því sem við á.  Hann skráir hvernig hverjum þætti kerfisins er framfylgt og hvort því er framfylgt á þann hátt sem samþykkt gæðakerfi segir til um.
Verkkaupi hefur aðgang að gæðakerfinu og skráningum verksins þar. Hann fylgist með og sannreynir þessar skráningar og gerir athugasemdir ef hann telur ástæðu til.
Eftirlitsaðilar Mannvirkjastofnunar hafa einnig aðgang að gæðastjórnunarkerfunum til reglulegra úttekta á innra eftirliti gæðakerfanna og á því hvernig gæðakerfunum er framfylgt í einstökum verkum.
Þessar úttektir geta leitt til ábendinga eftirlitsaðila um að eitthvað sé áfátt, eitthvað þurfi lagfæringar við innan tiltekis tímafrests eða til kröfu um tafarlausar lagfæringar.
Eftirfylgni ábyrgðaraðila (notanda) fer fram á þrjá vegu:
            Með skráningu
            Með vistun gagna inn í kerfið
            Með tilvísun í gögn í BYGG-kerfinu.
Við hvern þátt er skráð umsögn og gildir það fyrir alla flokkana nema Almenna flokkinn.  Öll skráning í þeim flokki fer í gegnum skipunina "Gæðakerfi - Stofnun og viðhald" eins og breytingar á sjálfu gæðakerfinu.  Vista má gögn inn í hvern þátt í Flokkum A, B og C og að auki má í Flokki B fletta upp á völdum upplýsingum og gögnum í BYGG-kerfinu sjálfu.
Með þessu er verið að tryggja að eftirfylgnin uppfylli kröfur um gæði, lög og reglugerðir.
Gert er ráð fyrir að verkkaupi taki strax upp við ábyrgðaraðila, hugsanleg frávik sem upp koma við framkvæmd gæðakerfisins, í þeim tilgangi að á þeim sé ráðin bót, eða tekið sé á þeim á annan þann hátt sem lög og samningar gera ráð fyrir.
Síðasta færsla í gæðakerfinu skal sýna framkvæmdina í verklok og skal innihalda öll fylgiskjöl sem nefnd eru í kerfinu sem máli skipta.
Gátlistar eru veigamikil gögn í þrepi 2, en þar er merkt við þætti verksins jafnóðum og þeir klárast og eiga þeir að vera útfylltir að fullu í verklok, þ.e. þeir þættir gátlistanna sem eiga við í verkinu.
Ef um alvarleg frávik er að ræða í framkvæmd gæðakerfanna skal það tekið fyrir á hönnunarfundi og bókað í fundargerð. 
Gátlisti iðnmeistara
Fimmti undirkalfi Byggingarstjórakaflans er Gátlisti iðnmeistara, en það er tékklisti fyrir iðnmeistara til að nota við að yfirfara hvort hann hafi gert allt það sem hann átti að gera sem viðkomandi iðnmeistari verksins. 

Gögn kaflans 3.2 Iðnmeistarar vistast á svæðinu Gögn í kaflanum.


Byggingarstjóri ber ábyrgð á framkvæmdunum en hönnunarstjóri á hönnun verksins
3.3 BREYTTAR TEIKNINGAR

Byggingastjóri hússins hefur lesaðgang að samningsteikningum á svæði 2,4 Teikningar, eins og aðrir sem þurfa að hafa aðgang að þeim teikningum.  Þessum teikningum má í engu breyta eftir að samningur hefur verið gerður, frekar en öðrum samningsgögnum.  
Á framkvæmdatíma verða oft einhverjar breytingar á teikningum og nýjar og breyttar teikningar eru þá lagðar fram.
Byggingarstjóri skal taka við slíkum teikningum á framkvæmdatíma og afhenda viðkomandi aðilum án tafar, enda ber hann ábyrgð á því, gagnvart byggingaryfirvöldum, að farið sé eftir þeim við framkvæmdirnar.  Að koma á framfæri vitneskju um þessi gögn í BYGG-kerfinu, getur komið í stað afhendingar þeirra, ef aðilar eru sammála um það. Sama gildir um önnur gögn sem snerta hönnunina.

Þessar teikningar skal hönnunarstjóri vista, án undantekninga, í kafla 3.3 Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn í BYGG-kerfinu, sé það kerfi notað.  

Byggingarstjóri og þar á eftir verktaki bera ábyrgð á að viðkomandi iðnmeistarar fái strax vitneskju um breytingar á teikningum og viðkomandi hönnunargögnum og vinni samkvæmt þeim frá þeim tíma sem þær berast. 

Teikningar þessar taka gildi við afhendingu, sem skal skrá og þær má ekki fjarlægja þær úr kerfinu þó að aðrar nýrri taki gildi og ógildi þar með fyrri teikningar.  Ætíð verður að vera hægt að fletta upp á fyrri breyttum teikningum, til að koma í veg fyrir hugsanlegan misskilning eða ágreining, t.d. það hvenær breytingar hafa tekið gildi og aðrar teikningar fallið úr gildi.

Í þessum kafla 3.3 Breyttar teikningar og önnur hönnunargögn, má fletta upp á teikningunum og gögnum, með því að klikka á viðkomandi teikningu eða skjal, sem þá kemur fram á skjáinn.  Skoða má þar og prenta út þessi gögn þegar hentar. 
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Jón tekur myndir og vistar þær í BYGG-kerfinu
3.4 MYNDIR

Myndir segja oft meira en mörg orð og er mjög gagnlegt að taka myndir reglulega af framkvæmdum.  Þær eru t.d. heimild um það hvernig verkið var útfært og hvenær.  
Í kafla 3.4 Myndir, er gert ráð fyrir að geyma megi myndir af framkvæmdunum sem hægt er síðan að fletta upp á, þegar tilefni er til.  Byggingarstjóri tekur slíkar myndir þegar hann telur ástæðu til, eigandi (eftirlitsmaður) og verktaki gera það nánast örugglega einnig og hver sá annar sem telur ástæðu til að taka og geyma slíkar myndir.  
Byggingarstjóri skal hafa umsjón með þessum myndum, enda sýna þær oft atriði sem varða ábyrgð hans á verkinu.  Hann skal vista allar þær myndir í kerfinu sem aðilar verksins óska eftir að vista þar, enda snerti þær framkvæmd þess.
Færa má inn stutta athugasemd og hlaða síðan inn myndum, gjarnan merktum þeirri dagsetningu sem var þegar þær voru teknar, hugsanlega með nánari skýringum.  

Hvenær sem er má sækja þær myndir sem eru í BYGG-kerfinu, skoða þær og prenta út ljósmyndirnar.  

Þetta gildir bæði um ljósmyndir og hreyfimyndir og eru þær vistaðar hvorar undir sínum lið í kaflanum 3.4 Myndir.
Fundargerðir á framkvæmdatíma
3.5 FUNDARGERÐIR

[image: image59.png]



Fundi skal halda reglulega á meðan á framkvæmdum stendur, nema aðilar komi sér saman um annað.  Fundargerðir ritar verkkaupi, eða einhver annar sem aðilar hafa komið sér saman um.  Hann færir fundargerðir inn í BYGG-kerfið í síðasta lagi 2 dögum fyrir næsta fund. Þar eiga fundarmenn þá að hafa aðgang að fundargerðunum til aflestrar. Þeir sem ekki gera athugasemdir við fundargerðina á þeim fundi, teljast samþykkir henni.  

Í kerfinu er form fyrir skráningu fundagerða og skal geyma fundargerðirnar í BYGG-kerfinu a.m.k. á meðan á framkvæmdum stendur. Formið er notað með því að fylla í eyður þess og vista síðan.  Öruggast er að geyma allar samþykktar fundargerðir á svæðinu Gögn í PDF formi, sjá PDF-hnappinn lengst til hægri í hausnum. Fundargerðir úr öðrum tölvukerfum má vista á þessum stað í kerfinu undir Gögn. Þar eru einnig geymd fylgigögn fundargerða.

Heppilegast er að geyma fundargerðir undir númerum funda og fundardagsetningum.  
Fundarstjóri gætir þess vel að ákvarðanir sem teknar eru á þessum fundum séu í samræmi við lög og reglugerðir og byggingarstjóri að þær komi síðan til vinnslu og framkvæmda eftir því sem við á. Ef eitthvað bregður út frá þessu skal byggingarstjóri án tafar gera athugasemdir við það og láta bóka þær athugasemdir.



Dagbókarfærslur eftirlitsmanns og verktaka

3.6 DAGBÓK EFTIRLITSMANNS

[image: image60.jpg]


Í verksamningi segir að verktaki skuli færa dagbók í samræmi við gr. 3.3.3 í ÍST 30:2012.  Notað er  til þess eyðublað í kafla 3.7 Dagbók verktaka, sem síðan er vistað á sama stað. 

Sem baktryggingu fyrir því að dagbókarfærslur þessar séu gerðar samdægurs og reglulega og innihaldi réttar upplýsingar og séu í samræmi við verksamning þá er í BYGG-kerfinu kafli sem nefnist  3.6 Dagbók eftirlitsmanns.  Þar getur eftirlitsmaður fært hliðstæða dagbók ef hann telur þörf á því og lagt hana fyrir verkfund til umfjöllunar.  

Ef verktaki sinnir sínum skyldum um færslu dagbókar í samræmi við verksamning, þá er þessi dagbók óþörf.

3.7 DAGBÓK VERKTAKA

Í dagbók verktaka skráir verktaki eigin fyrirspurnir og svör og ábendingar eftirlitsmanns og byggingarstjóra, auk verkefna hvers dags, mannafla eftir starfsgreinum, tæki, veðurfar og annað sem þýðingu hefur fyrir verkið.

Dagbókina, má hafa eingöngu í BYGG-kerfinu, svo fremi aðilar séu sammála um það og að hún sé vistuð þar í PDF formi.  Verktakinn færir hana og vistar í BYGG-kerfinu, á meðan Jón (eftirlitsmaður) og byggingarstjóri skulu ætíð hafa lesaðgang að henni. 

Fletta má upp á dagbókarfærslu hvers dags með því að klikka á viðkomandi dag og kemur hún þá fram á skjáinn og má skoða hana þar og prenta út þegar hentar. 

Hafi eigandi (eftirlitsmaður hans) eða byggingarstjóri athugasemdir við færslu dagbókarinnar, þá skulu þeir láta bóka þær á næsta verkfundi og skal verktaki taka fram í færslu þess dags að gerðar hafi verið slíkar athugasemdir. 

Í þessum kafla er einnig undirkaflinn Gögn, en þar má vista önnur gögn en sjálfa dagbókina, sem heyra til dagbókarfærslunum. 

Í BYGG-kerfinu er gert ráð fyrir að fleiri af þeim sem koma nálægt framkvæmdunum geti fært sínar dagbækur þar, svo sem verkkaupinn, hönnunarstjórinn, byggingarstjórinn og eftirlitsmaðurinn. 


Verktaki leggur verkuppgjör fyrir Jón, til samþykktar og verður það fygiskjal með reikningi. 
Í verksamningum Jóns við verktakann, er tekið fram hvernig greiðslum fyrir verkið skuli hagað.  Þar segir m.a. að með hverjum reikningi frá verktaka skuli fylgja uppgjörsblöð, sem sýni alla verkliði verksamningsins, hvað verið er að reikningsfæra í það skiptið af hverjum verklið og hvað búið er að reikningsfæra áður af hverjum lið og hvað er eftir.  
3.8 VERKUPPGJÖR
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Kerfi í kerfinu:

Í BYGG-kerfinu í kafla 3.8 Verkuppgjör er fullkomið verkuppgjörskerfi sem notað er til að reikna uppgjör fyrir hvern reikning verktaka og halda utan um verkframgang, stöðu verksins og samþykkt uppgjör þess.  

Hér er um er að ræða eitt af undirkerfunum í BYGG-kerfinu og býður það m.a. upp á að taka verk inn í kerfið með einni skipun, úr frá kafla 1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun eða úr excelskrám.    
Fremst (efst) í uppgjörskerfinu er yfirlit sem verður sjálfkrafa til og byggir á upplýsingum úr sundurliðunarhluta kerfisins.  
Við uppgjör er fært inn það magn einstakra verkliða sem á að reikningsfæra í það skiptið og reiknar kerfið þá út upphæð hvers liðar í krónum og upphæð reikningsins í heild og að auki hvað er búið að reikningsfæra áður af hverjum verklið og hvað er eftir að reikningsfæra af honum.

Næsta uppgjör fær sjálfkrafa næsta númer og tekur það við af því síðasta á undan og flyst staða verksins sjálfkrafa yfir á það uppgjör og þannig koll af kolli þar til búið er að reikningsfæra alla liði verksins.  Ætíð má eyða má síðasta uppgjöri og gera annað í staðinn.
Vísitala uppgjörsins er færð inn, ef það á við, svo og aukaverk og magnbreytingar og allt reiknast þetta sjálfkrafa inn í reikningsupphæð þess reiknings sem gerður er hverju sinni og kemur síðan fram í seinni uppgjörum sem áður reiknaðir liðir, magn og upphæðir.

AUKAVERK OG MAGNBREYTINGAR:

 Ef upp koma aukaverk skal haka við það val í uppgjörinu og færa síðan inn aukaverkið í kaflann Aukaverk og magnbreytingar, sem er aftast í listanum (neðst), á sama hátt og gert er með verkliði annarra kafla.

Mælt er með að flokka einnig magnbreytingar sem aukaverk. Aukaverkum þannig reiknuðum er þá haldið út af fyrir sig og trufla þau þá ekki uppgjör á samningsverkinu sjálfu, sjá lið A hér á eftir og einfalt er að sjá heildarbreytingu á verksamningi. 
Hægt er einnig að láta magnbreytingar koma fram sem plús eða mínustölu í uppgjöri einstakrar liða, sjá lið B hér á eftir, ef menn vilja það.
A.   Að láta alla liði samning enda í núlli
Magntala allra liða eru í þessu tilviki færð í uppgjörum þannig að eftirstöðvar hvers þeirra enda að lokum í núlli.  Það þýðir að ef magn verður minna þá er samningsmagnið fært í viðkomandi lið í heild og liðurinn síðan afritaður yfir í kaflann Aukaverk og magnbreytingar og mismunurinn þar færður sem mínustala. Sama er gert ef magn verður meira, en þá með öfugum formerkjum. Ef liður er felldur niður þá er samningsmagnið fært í viðkomandi lið í heild og liðurinn síðan afritaður yfir í kaflann Aukaverk og magnbreytingar og er sama magn fært þar inn sem mínustala.  Nýr liður sem kæmi hugsanlega í stað þess sem felldur var niður færist undir kaflann Aukaverk og magntölur. Þessi aðferð sýnir heildarbreytingu verksins frá samningi í kaflanum Aukaverk og magntölur.

B.   Að láta liði samnings enda í núlli, í plús eða í mínus.
Með því að færa allar magntölur einstakra liða í viðkomandi liði, eins og þær koma fyrir við framkvæmd verksins, magnaukninu og margnminnkun, þá endar dálkurinn Eftirstöðvar, ekki á núlli heldur í plús eða í mínustölu, ef magn hefur breyst frá samningi.  Liðurinn Aukaverk og magntölur inniheldur þá eingöngu aukaverk, en ekki magnbreytingar.

Til að auðvelda vinnuna við reikningsfærslu á magnbreytingum á einstökum liðum, má t.d. gera það með því að velja liðinn og velja síðan hnappinn „Afrita í magnbreytingar“ og flyst þá afrit af liðnum þangað í heild og er magninu þar síðan breytt í það sem við á. 
Ef fram koma verkliðir sem gerð hefur verið athugasemdi við þá skal fresta færslu þeirra á uppgjörsformið, þar til komin er niðurstaða í það sem gerð var athugasemd við.  Þessar athugasemdir geta verið frá eftirlitsmanni, en einnig frá byggingarstjóra.

VÍSITALAN: 
Vísitala verksins er færð inn í upphafi ef verðbæta á uppgjör miðað við vísitölu og síðan vísitala hvers uppgjörs og reiknast þá sjálfkrafa vísitöluálag þess reiknings sem gerður er miðað við það uppgjör.   Á seinni uppgjörum kemur síðan fram hvaða vísitöluálag í krónum er búið að reikna í verkinu, á sama hátt og í aukaverkunum.

ATHUGASEMDIR VIÐ UPPGJÖR. 
Ef fram koma verkliðir sem gerð hefur verið athugasemdi við þá skal fresta færslu þeirra á uppgjörsformið, þar til komin er niðurstaða í það sem gerð var athugasemd við. Ekki má það hafa áhrif á uppgjör liða sem ekki er ágreiningum um.  Þessar athugasemdir geta verið frá eftirlitsmanni, en einnig frá byggingarstjóra.

ÁFANGASKIPTI VERKUPPGJÖRS
Verkuppgjöri má skipta í áfanga og færa sjálfstæð uppgjör fyrir hvern áfanga. Verkuppgjör fær í byrjun sjálfkrafa valið "1. áfangi" og ef verkinu er skipt í fleiri áfanga þá er valin skipunin "Stofna áfanga" og þá bætist við nýtt uppgjör sem fær heitið Áfangi 2 og svo koll af kolli. 
AÐ ÚTBÚA VERKUPPGJÖRSFORM FYRIR ÚTBOÐSGÖGN.
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Sýnishorn að verkuppgjöri er látið fylgja með þegar útboðs- eða samningsgögn eru útbúin, sem sýnir hvernig verkkaupi vill láta verkuppgjör verksins líta út hverju sinni sem reikningur verktaka 

er gerður.  Verkuppgjörið sýnir þá verkþætti sem reikningsfærðir eru í það skipti, hvað er búið og hvað er eftir af hverjum verkþætti.

Sýnishornið er útbúið þannig að stofnað er nýtt verkuppgjör með því að ná í þá áætlun sem gerð hefur verið í kafla 1.3.  Notuð er skipunin „Stofna nýtt verkuppgjör“ í þessum kafla.  Því næst er valin PDF skipunin í hausnum, sú sem er með diskettunni.  Þá kemur upp gluggi sem býður upp á að merkja við „Án verða“ sem er valið.  Þá verður til það sýnishorn sem hér er lýst í undirflokknum Gögn í þessum kafla.
Þetta sýnishorn er sýðan tekið með í útboðs- eða samningsgögnum verksins eins og lýst er í kafla "2.1 Útboðs og verkskilmálar"

Skipta má verki upp í áfanga og er þá hver áfangi gerður upp á þann hátt sem hér er lýst.

Byggingarstjóri skal hafa lesaðgang að öllum samþykktum uppgjörum en er ekki blandað inn í verkuppgjörið að öðru leyti.

Jón samþykkir og greiðir reikninga
3.9 REIKNINGAR

Í verksamningi verkkaupa og verktaka er gert ráð fyrir jöfnum verkhraða og jöfnum greiðslum yfir verktímann og að reikningar séu gerðir aðra hverja viku.

Reikningi skal fylgja áðurnefnt verkuppgjör, þar sem fram kemur hvað er verið að reikningsfæra í það skiptið, hvað hafi verið reikningsfært áður af hverjum verklið og hvað er búið að reikningsfæra alls af verkliðnum og verkinu í heild að reikningi gerðum.  

Reikningarnir eru samþykktir og greiddir verktaka, eða að verkkaupi gerir athugasemdir við þá, ef hann telur ástæðu er til.  Athugasemdir skulu ekki tefja greiðslu á því sem ekki er gerð athugasemd við.  

Afrit af fullgildum reikningum skal vista í PDF-formi í kafla 3.9 Reikningar, og þar má fletta þeim upp og prenta þá út, ef ástæða er til.

Eftirlitsmaður verkkaupa fylgist með að rétt sé reiknað og gerir athugasemdir eða samþykkir reikningana.  Ef fram koma verkliðir sem gerð er athugasemdi við á uppgjörsforminu, þá skal fresta reikningsfærslu þeirra liða þar til niðurstaða er fengin. 



Byggingarstjóri sér um úttektirnar, en eftirlitsmaður er viðstaddur  
3.10 ÚTTEKTIR

Það er á ábyrgð byggingarstjóra að óska eftir úttektum byggingaryfirvalda á húsinu í samræmi við mannvirkjalög og á því að fylgja þeim eftir.  Um getur verið að ræða lokaúttekt, en einnig áfangaúttektir og öryggisúttektir eftir því sem við á.  Viðstaddur þessar úttektir skulu vera þeir sem byggingarstjóri ákveður svo og byggingaryfirvöld, en það geta verið eigandi, verktaki, eftirlitsmaður og iðnmeistarar o.fl..

Að öllu jöfnu lætur verktaki vita þegar verki eða verkhlutum er lokið að hans mati og slíkar úttektir geta farið fram, enda veit hann það best sem framkvæmdaraðili verksins.  Við lokaúttektir fer verkkaupi (eftirlitsmaður) yfir verkið með verktaka ásamt byggingarstjóra, áður en úttektarmaður byggingaryfirvalda er kallaður til úttektar.  Þetta er gert til að auka líkur þess að verkið standist hina opinberu úttekt.  Í millitíðinni lagar verktaki það sem í ljós kemur að þarf að laga fyrir þá úttekt.

ÁFANGAÚTTEKTIR 
Gerðar skulu áfangaúttektir á einstökum verkþáttum mannvirkjagerðar þar sem eftirlitsaðili kannar hvort viðkomandi þáttur sé í samræmi við samþykkt hönnunargögn, lög og reglugerðir.

Byggingarstjóri mannvirkis skal fyrir hönd eiganda þess sjá til þess að áfangaúttektir fari fram og tilkynnir eftirlitsaðila um þær. Byggingarstjóra er skylt að vera viðstaddur áfangaúttektir. Enn fremur skal iðnmeistari eða sá sem hann tilnefnir í sinn stað vera viðstaddur úttekt á þeim verkþáttum sem eru á hans ábyrgðarsviði nema um annað sé samið í samningi milli iðnmeistara og eiganda. 

ÖRYGGISÚTTEKT 
Þegar mannvirki er tekið í notkun skal gerð úttekt á öryggi þess og hollustuháttum. Óheimilt er að flytja inn í mannvirki eða taka það í notkun nema það uppfylli öryggis- og hollustukröfur laga þessara og reglugerða sem settar eru samkvæmt þeim, og útgefandi byggingarleyfis hafi gefið út vottorð um öryggisúttekt.

LOKAÚTTEKT 
Innan þriggja ára frá því að mannvirki var tekið í notkun og öryggisúttekt fór fram skal gera lokaúttekt á mannvirkinu. Heimilt er að gera samtímis öryggis- og lokaúttekt mannvirkisins.


Eyðublöð fyrir umsóknir um úttektir þessar má finna í kafla 3.10.Úttektir, og þar skal vista umsóknirnar, niðurstöðu úttektanna og vottorð um að þær hafi farið fram samkv. gr. 3.9.4 í byggingarreglugerð. 


3.11 OG 3.12 YFIRLÝSINGAR VIÐ ÚTTEKTIR

Áður en til úttektar úttektarmanns byggingaryfirvalda kemur, þurfa að liggja fyrir yfirlýsingar um verklok ýmissa verkþátta, í samræmi við byggingarreglugerð.

Í köflum 3.11 Yfirlýsingar við öryggisúttekt og 3.12 Yfirlýsingar við lokaúttekt er að finna eyðublöð, til að nota við gerð þessara yfirlýsinga, þær skal undirrita af viðkomandi ábyrgðaraðila í samræmi við byggingarreglugerð og geyma afrit af þeim í undirkalfanum Gögn í viðkomandi kafla, í PDF-formi. 

Byggingarstjóri skilar handbókum hússins
3.13 HANDBÆKUR

Eigandi hússins og byggingaryfirvöld skulu fá afhenta handbók hússins úr hendi byggingarstjóra, áður en lokaúttekt hússins fer fram.  Handbókin er afhent á rafrænu formi svo og öll gögn sem henni kunna að fylgja. 
Þeir sem eru með BYGG-kerfið fá handbók hússins gerða af kerfinu sjálfu að stórum hluta og er hana að finna í kafla 3.13 Handbækur.  Handbók hússins er þannig sett saman úr þeim gögnum sem hafa orðið til á framkvæmdatímanum og eru í BYGG-kerfinu í lok verksins og gögnum sem vistuð eru inn í kerfið, allt eftir því sem fram kemur í handbókinni.
Einnig skal byggingarstjóri afhenda Jóni rekstrar-handbækur einstakra kerfa hússins, sem geta verið verið nokkrar.  Þar er um að ræða rekstrarhandbækur sem verktaki hefur afhent byggingarstjóra og fengið hans samþykki fyrir, í samræmi við útboðs- og/eða samningsgögn verksins.

Ein slík rekstrarhandbók, þ.e. Handbók um lagnakerfi, er í BYGG-kerfinu, en hana verður að aðlaga kerfi hússins áður en hún tekur gildi.  Eftir að það hefur verið gert þá er hún vistuð í PDF-formi undir liðnum Vistun rekstrarhandbóka.  Þar skal einnig vista aðrar rekstrarhandbækur sem lagðar eru fram í verkinu. 

Með afhendingu handbóka hússins og rekstrarhand-bóka og með samþykktri lokaúttekt byggingaryfirvalda er byggingu hússins lokið og Jón og fjölskylda getur flutt inn.  

Hönnuðirnir, byggingarstjórinn og verktakinn eru þó ekki lausir allra mála, því að þeirra ábyrgð á að framkvæmdin hafi verið unnin í samræmi við samning, gildandi teikningar, lög og reglugerðir stendur áfram og þar með sú trygging sem þeir tóku sem hönnuðir, byggingastjóri og verktaki verksins.  Trygging hönnuða og byggingarstjóra skal standa í fimm ár frá lokaúttekt samkvæmt lögum og verktaka í eitt ár (oftast) samkvæmt samningi.  



Verkefni 1
Unnið frá merkinu „BYGG-kerfið“ á heimasíðu Hannarrs og síðan frá „Stillingar“ og „Heim“.
_______________________________________________________________

Skráðu þig inn, stofnaðu verk og undirnotanda

a. Skrá sig inn í kerfið

b. Setja inn lógó
c. Stofna verk/sækja verk

d. Skrá grunnupplýsingar verks
e. Skráning og stilling undirnotenda

_______________________________________________________________

Velja heitið BYGG-kerfið efst t.h. á heimasíðu Hannarrs, www.hannarr.com . 

1. Skráðu þig inn með aðgangsorðunum: 

Notandanafn:
(Þitt notendanafn)

Lykilorð:
(þitt lykilorð)

2. Settu inn lógóið þitt:



Ef þú átt það til í tölvunni þinni sem mynd, annars geturðu tekið einhverja 

mynd af handahófi sem prufu. Unnið undir „Stillingar“ og „Fyrirtækjalógó“
3. Stofnaðu undirnotanda:



Stofnaðu undirnotanda. Unnið undir „Stillingar“ og „Notendur og verk“
Aðgangur undirnotenda er stilltur eftir að verk hefur verið stofnað.

4. Stofnaðu verk:    

Verk (frjálst val um nafn). Unnið undir „Heim“ og „Veldu verk til að vinna með“

5. Skrá grunnupplýsingar verksins í kafla 1.1:    

Verknúmer:



Abcde

Stutt lýsing:



Jónshús

Lóðarhafi:



Jón Jónsson

Hönnunarstjóri:


Ólafur Ólafsson

Byggingarstjóri:


Guðmundur Guðmundsson

Byggingarstaður:


Jónsgata 100

Byggingarleyfisskylt verk:

Haka við ef svo er.

6. Skráning og stilling undirnotenda:

Velja „Heim“, „Stillingar“ og „Skoða, breyta og fella niður notendur“:
Velja þar verk undir „Almennir notendur (undirnotendur) og velja þar „Stilla aðgangsréttindi notanda ítarlega“: 
Stilltu aðgang undirnotanda þannig að hann hafi fullan aðgang að eftirfarandi köflum í verkinu sem þú stofnaðir.  Unnið undir „Stillingar“ og „Notendur og verk“:




1.5 Hönnun




2.4 Teikningar




2.5 Vottun



Og að hann hafi lesaðgang að eftirfarandi köflum:




1.6 Hönnunarstjóri




1.7 Fundargerðir




2.2 Verklýsingar



Aðrir kaflar verði lokaðir


Verkefni 2
Unnið undir aðalkaflanum „Undirbúningur“ í BYGG-kerfinu og þar í köflunum „1.2 Stöðluð kostnaðaráætlun“ og „1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun“.
_______________________________________________________________

Kostnaðaráætlanir og útboðsgögn

a. Gera staðlaða kostnaðaráætlun 
b. Gera nákvæma kostnaðaráætlun 
c. Gera magntöluskrá útboðs

d. Gera verklýsingaskrá útboðs

_______________________________________________________________

1. Reiknaðu staðlaða kostnaðaráætlun fyrir:  

Einbýlishús á tveimur/þremur hæðum 

Brúttóstærð:  200 m2 

Vistaðu áætlunina í PDF-formi í undirkaflanum „Gögn“ í kafla „1.2 Stöðluð kostnaðaráætlun“
2. Reiknaðu nákvæma kostnaðaráætlun:

Notaðu eftirfarandi liði við áætlunargerðina:

2.1.3.3
     Mót veggir, slétt/hefluð klæðning


709 m2

2.3.2.23    Steinsteypa S-250, meðalverk (C25/30)
  
  70 m3

3.1.3.1
     Frárennslislögn o100 mm PVC, heild
   
  66 m

5.2.2.15    Innveggir 70/60 stgr. 2x2x13mm gifspl. og ein.
135 m2

Vistaðu áætlunina í PDF-formi í undirkaflanum „Gögn“ í kafla „1.3 Nákvæm kostnaðaráætlun“. 

3. Útbúðu magtöluskrá og verklýsingaská í BYGG-kerfinu

Settu upp magntöluskrá og verklýsingaskrá fyrir verkið og vistaðu þær í flokknum „Samningar“ (2). 

1. Útbúðu magntöluskrá í PDF formi og í Excel formi fyrir þetta verk og vistaðu þær undir liðnum „Gögn“ í kafla „2.3 Magntölur“. (Vista skjal sem PDF á gagnasvæði)
2. Gerðu verklýsingaskrá fyrir þetta sama verk og vistaðu hana undir liðnum „Gögn“ í kafla „2.2 Verklýsingar“.  (Vista skjal sem PDF á gagnasvæði)



Verkefni 3

Stofanð í flokknum Heim í BYGG-kerfinu og verk skráð inn í kerfið í öðrum köflum eftir því sem við á.
_______________________________________________________________

Gæðakerfi, stofnun, viðhald og skráning verka í kerfinu.
a. Stofnun gæðakerfis í BYGG-kerfinu

b. Gæðakerfið yfirfarið og samþykkt.
c. Skráning verka í gæðakerfið.
d. Skráning á því hvernig gæðakerfið er notað við framkvæmd verka.
_______________________________________________________________

1. Stofnun gæðakerfis
Stofnaðu gæðakerfi. Unnið undir „Gæðakerfi – Stofnun og viðhald“.
1. Skráðu tvo einstaklinga sem geta verið „Rétthafar gæðakerfsins“. (Nafn og kennitölu og „Staðfestingu á hæfni“) - Vista

2. Veldu tegund gæðakerfis

3. Veldu hvort ábyrgðaraðili gæðakerfisns er fyrirtæki eða einstaklingur.

4. Skráðu „Ábyrgðaraðila gæðakerfsins“  (Nafn og kennitölu) - Vista

2. Gæðakerfið yfirfarið og breytt eða samþykkt
Tillaga að gæðakerfum fylgir BYGG-kerfinu og getur notandi samþykkt það óbreytt eða gert á því breytingar.   
1. Fara yfir og samþykkja/breyta „Skráningu á samskiptum við Mannvirkjastofnun“.
2. Velja „Skoða/breyta (Þrep 1)“ og hakaðu við að „Veita Mannvirkjastofnun eftirlitsaðgang“.

3. Veldu annan einstakling sem rétthafa ef þú hefur stofnað kerfið sem fyrirtækiskerfi.  (Hægt að velja einhvern sem hefur verið skráður, sjá lið nr. 1.1, en gæta verður þess að viðkomandi hafi viðurkennd réttindi. 

4. Farðu yfir alla flokka gæðakerfisins nema „Flokk C“ og samþykktu alla liði eða breyttu einhverju ef þú vilt.  Gæðakerfið er nú tilbúið til skoðunar hjá skoðunaraðila á vegum Mannvirkjastofnunar.  

Mundu að vista allt sem þú skráir. Flokkur C kemur til notkunar þegar verk eru skáð í kerfið, ef verkkaupi gerir sérkröfur.   
3. Skráning verka í gæðakerfið
Þegar verk er stofnað í BYGG-kerfinu þá opnast kerfið í kafla „1.1 Yfirlit yfir verkið“ og þar skal færa inn upplýsingar um verkið, færðu nú:
1. Færðu inn „Grunnupplýsingar um verkið“, allar þær sem þú getur og reiknað er með og hakaðu við ef verkið er byggingarleyfisskylt.  

2. Færðu inn mynd af verkinu „Hlaða upp mynd“ (notaðu einhverja mynd í þessu tilviki).

3. Veldu það gæðakerfi sem við á með þvi að fara inn á viðkomandi kafla t.d. kafla 3.1 ef um er að ræða byggingarstjóra og veldu þar „Gæðakerfi“ 
4. Færðu þar inn dagsetningu og hakaðu við „Veita Mannvirkjastofnun eftirlitsaðgang“.  Þær grunnupplýsingar koma þarna fram sem þú varst búinn að færa inn samkvæmt ilð 1, sem við eiga. Þarna geturðu skipt um rétthafa fyrir verkið ef þú vilt.  Þar með er verkið skráð undir gæðakerfinu.


4. Skráning á því hvernig gæðakerfið er notað við framkvæmd verka

Við framkvæmd verksins er skráð í þrepi 2. við hvern lið í flokki A og B (og C) hvernig sá liður er framkvæmdur, með tilliti til lýsingar í sama lið gæðakerfisins í þrepi 1.  Eftirlitsaðili Mannvirkjastofnunar hefur nú aðgang að þessari skráningu á netinu og með heimsóknum, eftir því sem hann ákveður.

1. Hakaðu við þá liði sem koma fram „Í lagi“ eða „Sjá ath.“ 

2. Skráðu athugasemdir ef hakað er við „Sjá ath.“.

3. Skráðu aðrar athugasemdir ef þú telur ástæðu til.

4. Bættu við gögnum ef þú telur ástæðu til.    



Verkefni 4
Unnið í flokknum Samningar í BYGG-kerfinu og þar í kafla 2.6 Verkáætlun
_______________________________________________________________

Verkáætlun 

a. Skrá verkið í áætlunarkerfið

b. Setja upp verkið í kerfinu

c. Gera verkáætlun

d. Endurskoða verkáætlun

_______________________________________________________________

Ná í og nota Excel-formið „Verkáætlun“ í kafla „2.6 Verkáætlun“. 

1. Skrá verkið:
1. Skrá nafn verksins:




Verknafn eða númer 

2. Skrá verkefnisstjóra (Project Lead):

Nafn
3. Skrá upphafsdag verksins (Start Date):

Dæmi: 06.11.2011
4. Skrá núverandi dagsetningu (Today´s Date):
Dæmi: 20.11.2011
2. Setja verkþætti inn í áætlunarkerfið:

Bæta má inn liðum með því að afrita hliðstæðar línur og skjóta þeim inn (lita línuna sem á að afrita velja skipunina copy, fara síðan á línuna þar sem nýja línan á að vistast næst yfir og velja skipunina Insert copied cells.  Síðan þarf að endurskoða innihald nýju línunnar).  

1. Setja upp höfuðliði verksins:


Dæmi: Jarðvinna
2. Setja upp kafla í hverjum höfuðlið:

Dæmi: Gröftur
3. Setja upp magntöluliði í hverjum kafla

Dæmi: Grafa fyrir húsi
4. Ganga úr skugga um að liðurinn Tímalengd, leggi rétt saman í höfuðliðum og kaflaliðum.  (Ljósbrúnu reitirnir). Dæmi um þetta gæti verið að kaflareiturinn F62 eigi að sýna liði í línu 63 til 70 en sýni bara liði í línu 63 til 65, þá skal breyta formúlunni úr  =MAX(E63:E65)-D62+1 í  =MAX(E63:E70)-D62+1. (breyta E65 í E70). 

3. Gera verkáætlun

Færðu inn upphafsdagsetning (Hefst) og tímalengd hvers magntöluliðar.  Gættu að því að upphafsdagur eins liðar byggist oftast á að einhverjum öðrum lið sé lokið eða byrjað sé á honum.  Oft þarf líka að skipta upp þáttum.
1. Setja inn áætlaða upphafsdagsetningu magntöluliðanna

2. Setja inn áætlaða tímalengd magntöluliðanna í dögum, byggið á fjölda starfsmanna, vinnutíma á dag og fjölda vinnudaga á viku. 

3. Vista áætlun inn á svæðið „Gögn“ í kafla „2.6 Verkáætlun“.
Reikna má lágmarkstímalengd magntöluliðanna út frá eftirfarandi upplýsingum til að styðjast við, sjá hjálparsíðuna í áætlunarkerfinu (Verkáætlun – Hjálparsíða)

Forsendur:
Mót: Vinna 67%, tímagjald 6.500 kr., starfsmenn 4 

Steinsteypa: Vinna 10%, tímagjald 5.500 kr., starfsmenn 5

Frárennslislögn: 37% tímagjald 6.500 kr., starfsmenn 2

Innveggir: 42%, tímagjald 6.500 kr., starfsmenn 3

Dæmi, tímalengd mót:  4954605krx0,67%/6500kr/4stm/8klstx7/5dagar = 26,41 dagar

4. Endurskoða verkáætlun

1. Endurskoða verkáætlun þar sem seinni hluti mótauppsláttar hefjist tíu dögum síðar en áætlað var  (Athuga áhrif þess á mótauppslátt og steinsteypu o.fl.). 

2. Vista endurskoðaða verkáætlun inn á svæðið „Gögn“ í kafla „2.6 Verkáætlun“.

Verkefni 5

Unnið í flokknum Framkvæmdir í BYGG-kerfinu og þar í kafla 3.7 Verkuppgjör
________________________________________________________________

Verkuppgjör 

a. Skrá verktaka og verkkaupa
b. Skrá verk í verkuppgjörskerfið

c. Bæta inn liðum, breyta og fella niður

d. Færa uppgjör 

e. Færa aukaverk og magnbreytingar

________________________________________________________________

Fara inn á kafla „3.7 Verkuppgjör“ og þar inn á svæði með sama nafni.  Þá kemur upp óútfyllt verkuppgjörsform 
1. Skrá verktaka og verkkaupa:

1. Skrá dagsetningu:


Dæmi: 01.10.2015

2. Skrá verktaka:


Nafn og heimilisfang 
3. Skrá verkkaupa:


Nafn og heimilisfang 

2. Skrá verk í verkuppgjörskerfið  
1. Velja skipunina „Lesa inn nákvæma áætlun“
2. Velja á milli magnskrár úr í flettilista sem kemur upp - staðfesta og verkið komið inn í verkuppgjörsformið.
3. Færðu inn upphafsvísitölu uppgjörsins

Ef verkið skal verðbæta með vísitölu þá er halkað við „Sýna vísitöluútreikning“ og er þar færð inn upphafsvísitala verksamningsins.  Dæmi: 108,5 

Þetta má einnig gera við Excel-skrár og er þá valin skipunin „Lesa inn tilboð/samning“.  Ef þær eru ekki rétt uppsettar má oftast laga þær til þannig að þær gangi inn í kerfið (setja dálkana í þá röð sem leiðbeiningarnar sýna).

Þegar þetta hefur verið gert þá má sjá reit sem heitir „Yfirlit“.  Þetta er yfirlit yfir verkið í heild og sýnir heildartölur hvers flokks.  Þetta er yfirlit sem byggir á liðunum þar fyrir neðan og sýna sundurliðun verksins. 

4. Breyttu, bættu við og felldu níður verkliði og kafla í verkinu:
Byrjaðu á að velja þann lið sem á að vinna með með því að klikka á hann.  Mundu að víða þarf að samþykkja færslur í reiti, með því að klikka á Enter eftir innfærslu. 



Bæta inn flokki
1. Velja skipunina „Stofna nýjan flokk“ og velja flokk úr glugga sem þá kemur upp.  



Bæta inn verklið

2. Velja plúsinn í þeim flokki þar sem viðbótarliðurinn á að vera og fylla í glugga sem þá kemur upp, en þar er númer liðarins fært inn, lýsing og annað sem á að koma fram.  

Breyta verklið.  


3. Velja á verkliðinn sem á að breyta, velja síðan „Breyta færslu“ (Breytimerkið) og breyta síðan í glugga sem þá kemur upp, þeim atriðum sem á að breyta  

Fella niður verklið
4. Velja verkliðinn sem á að fella brott, velja síðan „Eyða færslu“ (Ruslafatan) og fellur liðurinn þá á brott.

Fella niður flokk

5. Klikka á „Eyða flokknum“ og er þá þeim flokki eytt sem merkið er í, ásamt öllum liðum sem í honum eru.

Sennilega hefur ekki þurft að gera neitt af þessu, en það er nauðsynlegt að kunna, ef á það reynir.  

Þegar búið er að færa inn alla liði samningsins í verkuppgjörið þá má ekki breyta Samningsyfirlitinu eftir það.  Allar breytingar, hvort sem um er að ræða aukaverk, magnbreytingar til aukningar eða minnkunar er reiknað með að færa undir aukaverk og er það fært inn á uppgjörin þegar slíkt er ákveðið og þá á því verði sem samningar segja til um eða aðilar verða ásáttir um.  

5. Færa uppgjör  
Þegar kemur að gerð reiknings þá velur notandinn skipunina „Stofna nýtt verkuppgjör“  
1. Færðu dagsetningu:

Dæmi: 23.10.2015

2. Færðu vísitölu uppgjörsins
Dæmi: 110,5 

Því næst er það magn sem fyrirhugað er að reikningsfæra fært inn á þá liði sem við á og er það gert á svæðinu „Sundurliðun“.  Um leið og magn er fært inn þá birtir kerfið útreikning á því sem fyrirhugað er að reikningsfæra, hvað er búið að reikningsfæra og hvað er eftir að reikningsfæra, bæði fyrir liðinn og verkið í heild. 

3. Færðu inn magn


Færðu inn magn á nokkra þætti, úr fleiri 
en einum flokki.
Mundu að ýta á Enter að lokinni hverri innfærslu
Uppgjörið er yfirfarið af eftirlitsmanni verkkaupa og samþykkt með eða án breytinga.  Samþykkt uppgjör er prentað út sem PDF skjal og vistað á svæðinu Gögn í þessum sama kafla og sent með reikningi af sömu upphæð til verkkaupa.

4. Vista uppgjör 


Á svæðið „Gögn“
Færðu næsta uppgjör á sama hátt

5.  Aukaverk 
Nánast ætíð verða til aukaverk eða magnbreytingar á meðan á verki stendur. Mælt er með að allar slíkar breytingar til aukningar eða minnkunar séu færðar undir aukaverk og er það fært inn á uppgjörin þegar slíkt er ákveðið og þá á því verði sem samningar segja til um eða aðilar verða ásáttir um.  

1. Hakaðu við liðinn „Sýna aukaverk“.
2. Farðu neðst í verkuppgjörið og veldu „Smelltu hér til að stofna sundurliðunarflokk fyrir aukaverk og magnbreytingar“
3. Færðu inn lýsingu, einingu, magn og einingarverð þess liðar búið er að samþykkja. (Ný aukaverk eða magnbreytingar).   
Niðurstaða þessara aukaverka og magnbreytinga færist síðan sjálfkrafa á uppgjörin á eftir og þar má bæta inn liðum eftir því sem þörf er á.   

Verkefni 6
Kemur fyrir út um allt í BYGG-kerfinu
_______________________________________________________________

Skráning og vistun gagna

a. Leiðbeiningar í BYGG-kerfinu

b. Notkun forma í kerfinu
c. Vistun gagna í kerfinu

_______________________________________________________________

Notið kafla 2.1 Útboð sem dæmi:

1. Hvað er í liðnum leiðbeiningar ?

Hvað er líklegt að þú finnir í stuttum leiðbeiningum hvers kafla (Notaðu sem dæmi kafla „2.1 Útboðs og verkskilmálar“).

1. Stutt lýsing  (nefna tvö atriði eða fleiri)

2. Notkun formsins sem er í kerfinu

1. Fara yfir og fylltu út liðina 0.1.1. til 0.1.4. (Hér er verið að sýna hvernig á að fylla út og breyta liðum í kerfinu)  Mundu að vista breytingarnar.

3. Vistaðu skjalið í kerfinu
1. Vistaður formið úr kerfinu

a. Vistaðu beint inn á svæðið Gögn

b. Vistaðu inn á svæðið Gögn, með viðkomu í tölvunni

2. Vistaðu Word formið inn á svæðið Gögn

3. Vistaðu utanaðkomandi gögn inn á svæðið Gögn

21

