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Lukning af institution for nedriv.: __________________ Adresse: ____________________ Fraflytn.dato: _________
	Gårdmand
	MTF
	Tlf.: 

	Institutionsleder
	BUF
	Tlf.:

	Sagsbehandler
	BUF
	Tlf.:

	Bygningsansvarlig
	MTF
	Tlf.:

	It ansvarlig
	FF
	Tlf.:


	Emne
	Handling
	Tid
	Genbruges 
	Ansvar 
	Kontakter
	Udført (X)
	Kommentar

	Orientering af alle parter som indgår I processen
	Kontakt til IT, Byg og Vedligehold samt øvrige forvaltninger der kan være berørt
	Min. 6 uger inden flytning
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsafd.
	
	

	Generelt
	Orienter MTF og IT hvor fra/til og hvornår arbejdspladser flytter
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsafd.
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Udbudsmateriale udføres
	Sendes til entreprenører (iht. tilbudsloven) Se procedure 10/3464
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Anmeldelse til byggesagskontoret
	Anmeldelse om nedrivning af bygninger
	Min. 3 uger inden nedrivningen begynder
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Hvis institutionen skal stå tom uden gårdmand skal Vej og Park informeres så vedligeholdelsen af udenomsarealer foretages af dem
	Orienter Vej og Park om at gårdmandsordningen ophører
	Tidligst muligt
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold

/ Vej og Park
	
	

	Omadressering
	Til BUF eller ny inst. adresse
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Økonomi - Bygning
	Ændring i forhold til fremtidige forhold
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Miljø og Teknikforvaltningen / ØC
	
	Kontakt ØC

	Rengøring
	Service afdelingen meddeles at rengøring afmeldes / flyttes
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Kort over institutioner
	Brev til GIS og Callcenter om tilpasning af kort
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold

GIS og Callcenter
	
	

	Institutionsfortegnelse på internettet
	Tilpasning af institutionsfortegnelse på kommunens hjemmeside
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsafd.
	
	

	Flytning af fastnettelefoner 
	Send liste over medarbejdere m. tlf.nr. som skal flyttes inkl. hvor fra og til, samt tidspunkt
	Mindst 6 uger inden flytning
	
	Kultur- og Fritidsforvaltningen
	It-afdelingen + TDC


	
	

	Alarm

MTF betaler
	Bibehold abon. på tele​fonnr. som er tilknyttet alarm. Fastholdes til nedrivn.
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold / IT / Vagt
	
	

	Opsigelse/ændring af abonnementer
	Opsigelse / ændring af abonnementer hos div. leverandører
	
	
	Kultur- og Fritidsforvaltningen
	It-afdelingen + TDC


	
	

	Decentral lønstyring
	Gemmes
	
	
	Børneforvaltningen
	BUF
	
	

	Personfølsomme papirer
	Fjernes / Makuleres
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Oprydning
	
	
	Andre institutioner eller nødhjælpsorganisationer
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder /

MTF
	
	

	Nøgler
	Institutionens nøgler afleveres til vagten
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Fødevarestyrelsen
	Afmeldelse af produktionskøkken
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Computere
	Computere flyttes/ fjernes til respektive steder
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder

It-afdelingen
	
	

	IT udstyr
	Fjernes / flyttes / opsiges
	
	
	Fællesforvaltningen
	IT-Helpdesk
	
	

	Dagrenovation, Glas, papir og pap affald
	Opsig kontrakt, ring for tømning samt fjernelse af affaldsstativer
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Vand
	Aflæses og lukkes i bygningen

Ved tilbagelevering af lejemål meddeles dette til Lene Jensen og afmeldes til udbyder.
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	WC / opvaskemaskine mv.
	Fjernes og afløbet afproppes / rottesikres
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Varmt vand
	Lukkes i bygning.
Ved tilbagelevering af lejemål meddeles dette til Lene Jensen og afmeldes til udbyder.


	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Radiatortermostater
	Fjernes / genbruges
	
	Informer medarbejdere som udfærdiger det grønne regnskab
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	El 
	Aflæses og lukkes.
Ved tilbagelevering af lejemål meddeles dette til Lene Jensen og afmeldes til udbyder.
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Gas
	Aflæses og lukkes.

Ved tilbagelevering af lejemål meddeles dette til Lene Jensen og afmeldes til udbyder.
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ventilation
	Nedtages evt. for

genbrug
	
	Evt.
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Punktudsugning
	Nedtages evt. for genbrug
	
	Evt.
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	CTS
	Afmeldes hos teknisk personale i B&V
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Udluftningskanaler
	Åbnes
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Køleskab

Hårde hvidevarer
	Fjernes for evt. genbrug / bortskaffes miljørigtigt
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Legelandskaber
	Nedtages eller sikres
	F.eks. gynger
	Evt.
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Cykler m.m.
	
	
	Evt.
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Udendørs legetøj
	
	
	Evt.
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Indendørs legetøj
	
	
	Evt.
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Postkasse / navneskilte
	Flyttes / nedtages
	
	
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder
	
	

	Møbler
	Ikke fast inventar
	
	Evt.
	Børneforvaltningen
	Institutionsleder

Byg og Vedligehold
	
	

	Sikringsskabe / pengeskabe
	Flyttes / opmagasineres
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold 

Vagt
	
	

	Glas
	Afdækkes med krydsfinér ved hærværk
	
	
	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Akut service, Døgnvagt
	
	
	
	MTF
	Byg og Vedligehold

Vagten
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Elektronisk måleraflæsning
	Aflæses og nedtages
	
	Evt.


	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

CTS udstyr

Varmestyring
	Nedtages, kontakt til teknisk personale i B & V.
	
	Evt.


	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

ABDL (brand)

Røgalarm
	nedtages
	
	Evt.


	Miljø og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Alarm

Tyverialarm
	nedtages
	
	
	Miljø- og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Diverse brugbar teknik og bygningsdele
	
	
	Kan nedtages for genbrug
	Miljø- og Teknikforvaltningen
	Byg og Vedligehold
	
	

	Ved efterfølgende nedrivning af bygningen.

Miljø og Teknikforvaltningen, Byg og Vedligehold fortsætter nedrivningsprocedure


Særlige forhold

	Nedlæggelse af girokonto
	Økonomicenter

	Ajourføring af anvisningsregulativet
	Økonomicenter

	Besked til fællesforvaltningen om nedlæggelse af institution
	Institutionsafd.

	Arkivering af regnskabsmateriale på fjernarkiv
	Økonomicenter

	Nedlæggelse af driftskonti og mellemregningskonti pr. 1. januar året efter
	Økonomicenter
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