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Karolinska Institutet - Anvisningar infor flytt och/eller avveckling av laboratorier vid Karolinska
Institutet

Introduktion

Foljande anvisningar ska féljas under flytt och/eller avveckling av
laboratorier och kontor fér att underlatta och optimera flytten.
Vid god planering minimerar riskerna fér entreprendrer,
laboratoriepersonal och all annan personal samt f6r skador eller
forlust av egendom, skada pa utrustning och/eller vetenskapliga
prover.

Syfte

Syftet med dessa anvisningar ar att klargéra de tillvagagangssatt som ska
foljas i handelse av flytt eller avveckling av laboratorieverksamhet.
Instruktioner géller for alla Kl verksamheter. Dessa anvisningar ska féljas om
inget annat beslutas av prefekt vid berérd institution.

Roller och uppdrag vid flytt
Prefekt eller motsvarande

e utser en samordnare for flytt/avveckling néar en hel eller delar av en
institution ska flyttas/avvecklas.

Forskargruppledare/enhetschef eller motsvarande

e utser en samordnare for flytt/avveckling nar en forskargrupp ska
flyttas/avvecklas,

e &ransvarig fér att genomféra en riskbedémning fore flytt (mall finns
tillgangliga pad medarbetarportalen),

o sékerstéller att allt som kravs fér en séker flytt och korrekt avveckling av
laboratorieverksamhet finns tillgangligt, bilaga 2,

e ser till att laboratorielokaler tdms och saneras,

e tacker kostnader for flytt, om inget annat anges av prefekt.
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Tillvagagangssatt
Uppgifter for forskargruppledare/enhetschef/labbmanager/dylikt.

Infor flytt

e Sag upp hyreskontrakt och kontrollera uppsagningstid.

e Undersok att de nya lokalerna har ratt riskklassning fér verksamhetens
behov.

¢ Informera lokalférsérjningen inom Fastighetsavdelningen angadende vem
som flyttar och vart.

e Bestall urkoppling av utrustning som ar kopplad till franluftsventilation.

e Kontakta anvisad flyttfirma fran Kl angdende flytt. Kom éverens om
flyttdag(ar), tid for att titta pa de féoremal som ska flyttas, antal flyttlador
och etiketter som ska levereras i férvag.

e Vid frédgor angaende flytt av kemikalier, kontakta specialkemist
(uppdragstjanst inkopt av Kl) fér radgivning.

e Informera alla berérda parter
(ex. intendent, fastighetsavdelning, kemikalieombud, biosékerhetsombud,
strélskyddsexpert).

e Utfor en skriftlig riskbeddmning infor flytt enligt mall som tillhandahalls
via medarbetarportalen.

e Genomfér en inventering 6ver allt material (utrustning, mébler etc.) som
tillhér laboratorium och kontor. Ange vad som ska flyttas, vad som ska
kasseras, vad som behdver saneras, se till att eventuella
foremal/forskningsmaterial som doneras/forséljs till andra grupper marks
med kontaktuppgifter, bilaga 2.

e Bestall transport av eventuellt farligt gods eller annat avfall (ex.
kemikalieavfall, radioaktivt avfall, biologiskavfall, karl f6r papper och
bocker, grovt avfall), bilaga 2.

e Bestall flytt av kanslig utrustning fran respektive leverantor.

e Forbered nya laboratorieutrymme infér inflyt
(ex. kemikalier, radioaktiva &mnen, biologiskt material, kontaminerad
utrustning, kylar, frysar, lagtemperaturfrysar, eluttag (ev. behov av 3-fas),
dataanslutningar och ventilationskrav fér labutrustning samt ev.
skyltning), bilaga 2.
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e Fodrbered nya kontorsutrymme infér inflyt
(ex. icke-laboratoriematerial sdsom bdcker, kontorsmaterial, mappar och
annat material), bilaga 2.

e Bestall upphdmtning av gasflaskor och bestallning till den nya lokalen.

e Boka grund stadning av det golvet pa labbet (Lokalvardare far ej stada
andra delar av labbet).

e Se till att all utrustning ar korrekt markt
(ex. innehall, varningsetiketter, destination, dgare), bilaga 3.

o Se till att alla kemikalier och biologiskt material ar korrekt uppmarkt.

e Se till att alla dokument uppdateras med de nya platserna (ex.
riskbedémningar i KLARA, GMM-anmalan).

e Se till att nycklar och laskombinationer och euv. tilltradesaccesser finns
tillgangliga for de nya lokalerna.

e Ordna med adressandring och ev. postfack pa den nya adressen.

e Ordna med flytt av kylar, frysar och innehall i kvavetankar. Informera

anladggningarna om ev. avstangning av larmsystem.

Under flytten

e Se till att all sanerad utrustning ar markt med flyttetiketter: “KI
Laboratorieutrustning” eller "KI Ej laboratorieutrustning”.

e Stang av larmsystem for frysar, kylskap och annan utrustning, sla pa
larmsystemet igen nar flytten ar klar.

e Informera transportféretaget om séarskild hantering kréavs fér
laboratorieutrustningen.

e Spill-kit ska finnas tillgéangligt vid transport.

e Blockera ej utrymningsvéagar.

¢ Inom samma campus kan frysar transporteras med biologiskt material,

dorrar ska vara sékrade sa de inte 6ppnas under transport.

Efter flytten

e Alla laboratorie- och kontorsutrymmen ska témmas, rengéras, aterstallas
till sitt ursprungliga utférande och markas upp, bilaga 3.



6 (6)

Karolinska Institutet - Anvisningar infor flytt och/eller avveckling av laboratorier vid Karolinska
Institutet

o Sakerstall att saneringen av laboratorieutrymmen har utférts i enlighet
med riskbeddmning och att alla varningsskyltar och symboler har
avlagsnats efterat.

e Fylli “Avflyttningsdeklaration” (en per laboratorium) som ska bifogas
“Intyg av sanering” och ldmna till hyresvard.

e Boka tid for besiktning av laboratorieutrymmen med intendent eller
annan representant for din avdelning, representant frén
lokalférsérjningen och vid behov representant fran fastighetsagaren.

e Om ytterligare sanering krévs ska detta noteras i “Syn- och
atgardsprotokoll”.

e Boka upphamtning av flyttmaterial fran flyttfirman.

e Se till att register, tillstand, rapporter och licenser uppdateras i enlighet
med de nya lokalerna.

e Samordnare av flytt/avveckling tillser att folja upp de atgarder som kravs.

Mer information tillhandahalls i bilagor och via Kl:s medarbetarportal.
Bilaga 1 Definitioner

Bilaga 2 Checklista — Laboratorier Flytt

Bilaga 3 Etiketter



