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Rutin for flyttprocess SAS

Sammanfattning

Sodra Alvsborgs sjukhus (SAS) efterstravar enhetlig hantering av flyttar som syftar till
att tydliggora och effektivisera strukturen for flyttprocessen, samt genomférandet av
arbetet, for involverade parter och verksamheten.
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Utredningsuppdrag N kallar —d
flytt inkommer stodfunktioner till - Lokal & Service

Bakgrund och syfte

Rutinen for flyttprocesser ligger till grund for alla flyttar som genomfors pa
Sodra Alvsborgs sjukhus (SAS) och beskriver ansvarsfordelningen mellan
involverade parter.

Team lokaler och service ansvarar for lokalplanering, service- och
inredningsfragor pa sjukhuset och har tillsammans med forvaltningen for
Fastighet, stod och service tagit fram en rutin for flyttar pd SAS. Syftet ar att fa
en tydlig struktur och enhetlig hantering, samt redskap for att genomfora flyttar
enligt beskriven processGenomférande
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Bestallning av flytt
En flytt & normalt aktuell vid evakueringar eller vid nybyggnation. Bestallning
av flytt gors via berord verksamhet enligt beskrivning nedan.

Flyttar

Verksamheten bestaller mindre flyttar genom lanken - Bestalla flytt av mobler och gods
Team lokaler och service beslutar om genomforande av mindre flyttar dér forfragan
inkommer via arende genom VGR Serviceportal. Vid flyttar dar Team lokaler och
service deltar anvéands checklista som &r framtagen av Team lokaler och service i
samverkan med Sékerhet, FFSS, VF drift med flera.

Storre flyttar foregas av planeringsarbete som initieras via utredningsuppdrag.

Verksamheten ansoker om att initiera ett utredningsuppdrag i god tid, via
webbplatsen Anmélan om behov av flytt.
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Rubrik: Flyttprocess, SAS

| arbetet kring flyttprojekten bor hélsan- och arbetslivet, vardhygien och
fackliga organisationer samt skyddsombud vara delaktiga i de férandringar
som ska genomforas.

Ansvar och organisation

Team lokaler och service

Administrativ koordinator tar emot inkomna uppdrag. Vid storre flyttar,
foredras arende i styrrad dar beslut fattas. Utvecklingsledare eller strateg for
lokaler och service foredrar arendet i Styrrad Lokaler och investeringar.

Darefter verkstalls flytten enligt beskriven process och féljer stegen i
Checklista for flytt pA SAS checklista

Flyttsamordning team lokaler och service
Flyttsamordnaren ansvarar for flyttprocessen fran planering till fardigstallande
av flytt och arbetar enligt checklista for flytt pd SAS. Hen initierar ett
uppstartsmote med kontaktperson fran verksamheten och stodfunktioner inom
sjukhuset. Flyttsamordnaren ansvarar for att informera om och fordela uppdrag
mellan verksamheten och de berdrda stodfunktionerna inom SAS.

Fastighet stod och service

Vastfastigheter

Vastfastigheter ar ansvariga for lokalférandringsfragor, fastighetsforandringar
och underhallsarbete i sjukhusets lokaler. De tar fram ett kostnadsforslag dver
kostnader i projektet samt en tidplan for genomférandet. De utser dessutom en
projektledare for sin del i projektet vid behov.

Vastfastigheter ansvarar for fasta installationer i lokalerna, som allmén
belysning, el och gas, samt for framdragning av datauttag. Det kan ocksa galla
tradlost wifi samt basar till dect-telefoner, fax och skrivare.

Kostnader for lokalanpassningar/byggatgarder belastar verksamheten pa SAS
som en engangskostnad, alternativ att det laggs som ett hyrespaslag.

Véstfastigheter ansvarar for ett forsta byggstad dar grovstadning sker.

Vaistfastigheter Drift ansvarar for alla snickeriatgarder sa ska utforas. Det kan
galla flytt av hyllor, uppséttning av gardinstanger, whiteboard etc.

I samband med byggarbete ansvarar FFSS for inflyttningsstad (infor
inflyttning) efter att VVastfastigheter genomfort ett forsta byggstad
(grovstédning).
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Lokalvard

FFSS ansvarar for storstadning enligt arshjul och for planerad lokalvard under
veckorna. Utokning eller forandring kring stadbehov bestélls via sidan

Ansok om tjanster fran Forvaltningen Fastighet, stod och service - Sodra
Alvsborgs Sjukhus (vgregion.se).

Vid flytt samverkar verksamheten, flyttsamordnaren och stadledare om vilka
stad-atgarder som behdver genomféras. Det kan exempelvis vara storstadning,
flyttstadning eller slutstadning av patientrum pa vardavdelning. Verksamheten
ansvarar for att dagligstad flyttar med till de nya lokalerna.

Intern service

Internlogistik ansvarar for logistik, som flyttar internt och externt pa SAS.
Flyttkartonger och flyttetiketter bestélls genom Internlogistik.

Internlogistik bistar med tradvagnar, atervinningskarl samt extra
sophanteringskarl infor flytt.

Flyttservice

Internlogistik hanterar flyttar inom SAS verksamhetsomrade med intern
flyttservice i forsta hand.

| det fall resurser saknas internt, anlitar Internlogistik externa flyttféretag och
haller i kontakten med upphandlat foretag fran bestéllning till fakturering och
foljer upp flytten. Team lokaler och service kan vara behjélpliga med att fylla
formuldr for bestallning i VGR Serviceportal.

Verksamheten

Ansvarig vardenhetschef fordelar uppdragen inom avdelningen, till exempel
hantering av datorer. Hen utser ocksa en kontaktperson som flyttsamordnaren
har kontakt med. Kontaktpersonen i verksamheten ansvarar for
flyttplaneringen utifran verksamhetens perspektiv.

Verksamheten ansvarar for all administration, som adresséndringar till KIV,
sékerhet, telefonvéxel och till Véstfastigheter nér det géller rorpost.

Medicinsk teknik (MT)

Medicinsk teknik ansvarar for medicinteknisk utrustning som nyanskaffas. Det
kan till exempel vara lokalpaverkande utrustning, sa som taklyftar och
operationslampor. MT beddmer ocksa om befintlig utrustning ska flyttas eller
lamnas kvar i lokalen.

Medicinsk teknik inventerar gammal utrustning och ser till behov av
nyanskaffning. Kostnader for detta belastar verksamheten eller finansieras
genom ett utrustningsaskande.
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IS/IT och VGRIT

IS/IT &r delaktiga for att se Gver om det behdvs fler datoruttag, i dialog med
verksamheten.

IS/IT bestéller uppdraget av VGR IT. Tekniker fran VGR IT kommer till
lokalen och patchar datoruttag, utifran verksamhetens datorlista och var
verksamhetens personal ska sitta.

Pa inflyttningsdagen finns tekniker fran VGR IT pa plats for att driftsatta
skrivare och datorer. Projektledare fran IS/IT kontaktar VGR IT om tekniska
forandringar. VGR IT &r behjalpliga med IT-infrastrukturtjanster och I1T-stod i
samband med ny-, till-, och ombyggnation samt flytt.

IS/IT och VGR IT tar fram en aktivitetsplan med tillhérande tidplan, for de
aktuella IT-installationerna samt kostnadskalkyl.

Observera vikten av att verksamheten fyller i en bygg- och flyttanmalan till
IS/IT: Inventeringslista - 1T-stdd vid byggnation och verksamhetsférandringar

(varegion.se).
Ansvar for IS/IT

e Samordning av IT-insatser under projekt

e Projektering (planering natverksuttag etc.)

e Fast telefoni

e Konsultation av audio-, video- och bild-utrustning for
konferensrum

e Ansvarar for uppsattning och funktion av AV-produkter for
slutanvandaren

Mobler

Mabler och gardiner samt 6vrig inredning lamnas kvar i lokalen vid flytt.

Nya mobler anskaffas i férsta hand genom Ater i bruk som ar VGRs
gemensamma aterbruksverksamhet.

All nyanskaffning av mobler ska alltid ga genom Lokal och service via lanken
Ink6p av mobler. Mdbeln som ar vald, bestélls genom offert fran leverantor
och bestéllning laggs darefter in pA Marknadsplatsen

Fordelningen mellan nyinkdpta mobler och &teranvanda mébler fran Ater i
bruk ska vara 50/50. Observera att det finns mojlighet att renovera maébler
beroende pa mdbelns skick.

Standardmabler valjs utifran Addas inkopscentrals digitala moébelkatalog.
Adda Mdbelkatalog.
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Mabeln du valt bestélls genom offert fran leverantdr och bestéllning som gar
genom Marknadsplatsen.

Konst

All konst, inklusive donerad konst, handhas av konst-enheten pa Vastfastigheter.
Donerad konst placeras alltid pa den enhet/det sjukhus dit den ar donerad. Konst ska
lamnas kvar i franflyttad lokal.

Vid renovering ska verksamheten kontakta konst-enheten for nedtagning av tavlor och
annan konst.

Uppfoljning

Varje flytt ska foljas upp av Team lokaler och service.

Rutinen foljs upp och revideras enligt VGR-standard och daremellan vid
behov.
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