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Riktlinjer for hantering och brukande av SLU:s
gemensamma undervisningslokaler

Sammanfattning

Riktlinjerna vid SLU tydliggor ansvarsférdelning for beslut, drift och
forvaltning for gemensamma undervisningslokaler, samt for hur debitering av
dessa ska ske.

Malgrupp
Alla som hanterar undervisningslokaler vid SLU.



Riktlinjer for hantering och brukande av SLU:s gemensamma undervisningslokaler

Innehall
1 BaKGIUN.....eiieieiee ettt et enen 2
IR o] oo [ o SRS 3
2. Riktlinjer for nyttjande av U-1oKaler.............ccoeveiiiiencir e, 3
2.1 Avgift for nyttjande av U-1oKaler...........cccoovvvieiin i 3
3. Forturer, bokning och avbokning av lokaler ..........cc.ccoovvviviveicvniecene e, 3
3.1 Forturer vid bokning av IOKaler............ccoooieiiiiinncice e, 3
3.2 Bokning och avbokning av gemensamma u-lokaler .............c.ccccovennnne. 4
3.3 ULYMNINGSANSVAL .....cviiiiiieiieiesie sttt enea 4
B L= o) = ] o SRS 5
5. Prislista for uthyrning av IoKaler...........cccccooviveveiicicccc e, 5
5.1 Grundutbildning och forskarutbildning samt annan SLU-anknuten intern
VEIKSAMNEL ... s 5
5.2 Extern (icke SLU-anknuten) samt privat verksamhet...........c..ccccovvvennne. 6
5.3 Annan vardande gemensam verksamhet for studenter/personal .............. 6
6. Tider da aktiviteter inte bor ske i gemensamma u-lokaler med undantag for
grund- och forskaruthildning ..........ccccviveieiiini e 6
T INFOIMALION .eovv s 7
1. Bakgrund

SLU disponerar ca 15 000 kvm undervisningslokaler (u-lokaler) pa de tre
huvudorterna Alnarp, Ultuna och Umeé samt i Skinnskatteberg och Skara.
U-lokalerna &r fordelade bade i centrala undervisningshus och utspridda pa
olika institutionsbyggnader. Grundhyran for dessa uppgar till ca 50 mnkr.
Huvuddelen av dessa u-lokaler utgérs av bokningsbara lokaler, men hér ingar
ocksa olika typer av studentutrymmen som grupprum, matplatser och
utrymmen for enskilda studier.

Observera att utdver dessa lokaler finns dven andra typer av
undervisningsmiljoer s.k. speciallokaler for undervisning som fakulteter eller
institutioner ansvarar for. Det ar t.ex. kurs- och évningslaboratorier, ritsalar
och ateljéer.

Debitering av gemensamma (bokningsbara) undervisningslokaler skéts av

lokalbokningen medan avdelningen for larande och digitalisering med stod av
IT-avdelningen ansvarar for drift av lokalbokningssystemet.
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1.1 Uppdrag

Universitetsdirektoren fattar beslut i dvergripande fragor som berdr under-
visningslokalerna efter forslag som behandlats av Utbildningsnamnden
och/eller Infrastrukturgruppen (ISG).

SLU:s fastighetsavdelning, enheten lokaler och projekt, har ansvar for lokal-
planering och férvaltning av lokaler klassade som gemensamma u-lokaler.
Lokalbokningen inom servicecenter har ansvar for att debitera for nyttjandet,
samt att medverka till att lokalerna nyttjas s effektivt som mojligt.

Den dagliga tillsynen av u-lokaler hanteras p& uppdrag av enheten lokaler och
projekt, av lokala serviceorganisationer i de olika byggnaderna. 1T-stéd
ansvarar for datorerna i salarna medan 6vrig teknik sasom projektorer, ljud
och dylikt hanteras av AV-stdd.

2. Riktlinjer for nyttjande av u-lokaler

| enlighet med rektors delegationsordning® &r det universitetsdirektdren som
har ratt att besluta om vilka undervisningslokaler som ar
universitetsgemensamma och darefter faststalla hyresnivaer och riktlinjer for
anvéndning och utnyttjande av dessa lokaler.

Lokalerna ar i forsta hand avsedda for undervisning. De far aven upplatas for
evenemang kopplade till SLU:s verksamhet som dérigenom stddjer forskning
och utveckling inom universitetets verksamhetsomrade.

Lokalerna ska vara tillgangliga for studenterna via kommunala transportmedel
och stalltider for forberedelse och avslut far inte vara langre an ndgra minuter.

Vid en konflikt kring prioritering av lokalernas nyttjande beslutar universitets-
direktoren eller av denne utsedd person.

2.1 Avgift for nyttjande av u-lokaler

Finansieringen av u-lokalernas kostnader sker med dels en rorlig avgift som
star i relation till nyttjandet och dels med centrala medel. Den rorliga avgiften
debiteras den for andamalet ansvariga lokalhyraren. Resterande lokalkostnad
som inte tacks av intdkterna for uthyrning, finansieras via centrala
anslagsmedel.

3. Forturer, bokning och avbokning av lokaler
3.1 Forturer vid bokning av lokaler

Grund- och forskarutbildning har fortur att boka lokaler med undantag for
disputation, akademiska hogtider, tentamen, studentinformation, vissa utvalda
konferenser samt for naringslivsdagar anordnade av SLU:s studentkarer.

1 Se senaste version rektors beslut den 18 december 2018, § 222/18 SLU ID ua
2018.1.1.1-4710 med darpé foljande andringar och kompletteringar.
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Forturen galler under forutsattning att bokningsforfragan ar inkommen till
lokalbokningen senast den 15 november for varterminen och senast den 15
maj for hostterminen.

Undantaget fran forturen ar aulan i Ultunas undervisningshus som bokas
allteftersom bestéliningar kommer in.

Information om de bokningsbara lokalerna med uppgifter om utformning,
antalet sittplatser och 6vrig utrustning finns pa SLU:s webbsidor, se ldnk
https://internt.slu.se/stod-service/bastjanster-inom-infrastruktur/lokaler/

3.2 Bokning och avbokning av gemensamma u-lokaler

De gemensamma u-lokalerna vid SLU bokas via lokalbokningen i
servicecenter. Vid avbokning av lokal ska denna vara lokalbokningen
tillhanda senast 14 dagar fore avsedd tidpunkt for brukande av lokalen. Om
beskedet inkommer senare sa debiteras full avgift, savida lokalen inte bokas
av annat evenemang.

De gemensamma undervisningslokalerna kan bokas for hela dygnet. De kan
bokas for en eller flera hela timmar och debiteras per paborjad timme. For
tvatimmars-pass galler att bokningsperioderna fran kl. 08.00 till 12.00
(méndag-fredag) &r mellan kl. 08.00-10.00 och kI.10.00-12.00. Skélet &r att
undvika att ett tva-timmarspass laggs sa att det omdjliggor annan bokning,
t.ex. kl. 09.00-11.00. Daremot ar det mojligt att boka ett tretimmarspass, t.ex.
09.00- 12.00.

Begdaran om lokalbokning med kursschema ska vara lokalbokningen tillhanda
senast den 15 november for varterminen och senast den 15 maj for
hdstterminen.

Bestéllningarna sorteras efter antal studenter och darefter tilldelas [&mplig
lokal i den aktuella storleksgruppen i kronologisk inkommen ordning.
Bestallningar inkomna efter 15 november respektive 15 maj bokas i man av
plats. Dessa bestéllningar paborijas forst nar bokningen av bestallningar
mottagna t.0.m. 15 november respektive 15 maj &r slutford.

I de fall en kurs stracker sig 6ver terminsgrénsen kan hela schemat skickas in.
Den del av kursen som sker under nasta termin kommer da &ven den att bokas.
Dock kan salarna for den kursdelen komma att dndras. Detta beror da pa att
forturer har inkommit i den aktuella bokningsperioden. Forst nar ett
bekraftelsemejl har mottagits som styrker att periodens alla bokningar ar
klara, kan lokalerna anses vara bokade.

Vissa forturer foreligger. Framst svar jordnétsallergi, tentamen och
mikroskopi. | det fall ndgot av detta ska tas hansyn till for en kurs r det
kursadministratdrens ansvar att skriva detta i sin lokalbestallning.

3.3 Utrymningsansvar

SLU &r ansvarig att [amna 6ver en brandtekniskt séker byggnad till den
tillfallige hyresgésten.
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Hyrestagaren &r ansvarig for att utrymning av de bokade lokalerna sker vid en
eventuell brand eller vid utrymningslarm under den aktuella bokningstiden.

Hyrestagaren &r ansvarig for att utrymningsvéagar och anvisad
atersamlingsplats ar kanda och att utrymningsvagar inte blockeras.

I de fall SLU anlitar vaktbolag som utrymningsledare debiteras forhyraren
kostnad for detta. Den anlitade vaktaren har da som sarskild uppgift att
tillsammans med den ansvarige fér arrangemanget, svara for att utrymnings-
sékerheten &r i fullgott skick.

4. Debitering

Debiteringen av den rorliga avgiften sker manaden efter nyttjandet. Det &r
lokalbokningen som debiterar ansvarig institution for bokad kurs. Kurser ska
alltid ange kurskod da lokal bokas.

Lokalerna debiteras per paborjad timme.

5. Prislista for uthyrning av lokaler

5.1 Grundutbildning och forskarutbildning samt annan SLU-anknuten intern
verksamhet

Grundutbildning och forskarutbildning samt annan SLU-anknuten intern
verksamhet debiteras enligt "intern prislista” som publiceras pa medarbetar-
webben?,

Standardutrustning i lokalerna ingar i hyresavgiften.

Utrustningen supporteras av AV-stdd under ordinarie arbetstid:
Sommartid: 1 april-30 september kl. 8.00-16.00

Vintertid: 1 oktober-31mars kl. 8.00-16.40

Starthjalp av teknik ingar for bokningar med kurskod under ordinarie
arbetstid.

Foéljande tillagg kan bestallas mot avgift:

* Teknisk utrustning utéver standardutrustning

» AV-tekniker, for hjalp av teknikstart och/eller drift
» Mdbleringshjélp

Vid hyra av aulor &r starthjélp av teknik obligatorisk och debiteras separat per
faktura. For lokalbokningar med kurskod &r tjansten kostnadsfri.

Teknik/tekniker och 6évrig service bestalls genom lokalbokningen senast 14
dagar fore aktiviteten.

Endast tva tillfallen kan preliminart bokas for en aktivitet under kommande
lasar och endast ett datum far kvarstd nar bokningsperioden pabdrijas (15/5,
15/11).

2 https://internt.slu.se/stod-service/basservice/lokaler/boka-lokaler/priser/
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For att Iamna offert rérande konferenser behdvs 14 dagars handlaggningstid
av lokalbokningen.

5.2 Extern (icke SLU-anknuten) samt privat verksamhet

SLU:s lokaler far upplatas for evenemang kopplade till SLU:s verksamhet och
som darigenom stddjer forskning och utveckling inom universitetets verksam-
hetsomrade.

En extern prislista® galler fér uthyrning av samtliga SLU:s lokaler. Den teknik
som finns i salarna ingér i lokalhyran. Externa aktiviteter kan endast bokas
under pagaende termin. Extern bestallare erbjuds lokal i man av plats.

For avbokningsregler, se punkt 2. ”Forturer, bokning och avbokning av
lokaler”.

5.3 Annan vardande gemensam verksamhet for studenter/personal

For oppna studentkars- eller personalvardande aktiviteter, studentrekrytering
och studentinformation debiteras ingen hyra av lokaler.

Samtliga bokningar ska registreras genom bestallning av huvudansvarig for
personalaktiviteten och studentrekryteringen. Bokningar avseende
studentkarsaktiviteter bokas av berérd studentkarsordforande. Bestallaren
ansvarar for om extra stddning behover utféras samt om skadegorelse
uppkommer och debiteras da enligt géllande taxa. Det ar en fordel om
aktiviteterna inte forlaggs under tider som konkurrerar med undervisningen
(vardagar kl. 08.00-17.00).)

Teknik debiteras enligt prisséattning for intern verksamhet.

6. Tider da aktiviteter inte bor ske i gemensamma u-lokaler med
undantag for grund- och forskarutbildning

Anledningen till att punktlistan nedan faststallts 6ver olampliga
bokningsperioder for konferenser ar for att det vid lasarsstart och lasarsslut ar
ett stort tryck pa undervisningslokalerna. P& histen behdvs lokalerna for
introduktion av nya studenter, omtentor m.m. och pa varen for avslutningar
och tentamina.

Olampliga tider for aktiviteter som inte &r grund- och forskarutbildning &r:

e P& hostterminen en vecka fore lasarsstart och tva veckor efter
lasarsstart.

e P& varterminen tva veckor efter terminsstart och tva veckor fore
lasarsslut.

3 Aktuell prislista erhélls fran lokalbokning@slu.se
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7. Information

Fragor om gemensamma undervisningslokaler vid SLU hanvisas till
lokaler@slu.se.

Fragor om lokalbokning pa orterna kan stallas till:

- Alnarp 018-67 20 10, lokalbokning.alnarp@slu.se

- Skara 0511-670 00, service-skara@slu.se

- Uppsala och Umeé 018-67 20 10, lokalbokning@slu.se
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