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1. Baggrund

Der er i forbindelse med drift, kontrol og vedligehold af DTU’s bygninger og anleeg med jeevhe mellemrum
behov for, at serviceleverandgrer Igser opgaver hos universitetsenhederne, dvs. centre, institutter og kon-
cernstabe.

I nogle tilfeelde kommer serviceleverandgrerne som reaktion pa henvendelse fra brugerne af en bygning. |
andre tilfeelde kommer serviceleverandgrerne i forbindelse med planlagt drift, kontrol eller vedligehold.

Denne retningslinje er udarbejdet for at tydeliggare et feelles ansvar samt sikre en klar ansvarsfordeling mel-
lem universitetsenheder og serviceleverandgrer i forbindelse med identifikation, handtering og forebyggelse
af arbejdsmiljgmaessige risici far og under udfarelse af serviceleverandgrernes ydelser.

Retningslinjen teenkes suppleret af hjeelpeveerktgjer i form af vejledninger og instrukser. Disse udarbejdes af
den enkelte universitetsenhed.

Retningslinjen er udarbejdet pa foranledning af Koncern Arbejdsmiljgudvalget (KAMU) af CAS Arbejdsmiljg
& Beredskab (CAS AB) i samarbejde med en tveergadende arbejdsgruppe bestaende af repreesentanter fra
forskellige universitetsenheder.

2. Formal

Formalet med retningslinjen er at fremme et godt arbejdsmiljg og hgj sikkerhed for alle i forbindelse med in-
terne og eksterne serviceleverandgrers arbejde pa DTU.

3. Ansvar og roller

3.1 Arbejdsgiver/ledelsen

Det formelle ansvar for arbejdsmiljget pa DTU og hos serviceleverandgrer ligger hos de respektive arbejds-
givere og ledere. | praksis skabes et godt arbejdsmiljg i dialog mellem ledelse og medarbejdere som en al-
mindelig del af det daglige arbejde.

3.2 Samarbejde og kontaktpersoner

Det er et feelles ansvar at sikre et godt arbejdsmiljg og hgj sikkerhed i forbindelse med serviceleverandgrers
arbejde pa DTU. Dette kraever en god dialog mellem bestiller, modtager og leverandgr af ydelser.

Ved bestilling af ydelser skal det altid oplyses, hvem der er kontaktpersoner fra henholdsvis universitetsen-
hed og serviceleverandgr. Der vil i visse tilfeelde vaere behov for tilknytning af flere kontaktpersoner, fx hvis
der er flere serviceleverandgrer pa opgaven, og/eller hvis der er flere universitetsenheder involveret.

3.3 Risikovurdering, information og introduktion

Det er den bestillende enheds ansvar at forholde sig til risici vedrgrende de lokale forhold for arbejde og
faerdsel i bygning/p& omradet, samt give information om og introduktion til disse, saledes at serviceleveran-
daren kan lave risikovurdering i forhold til arbejdets udfarsel.
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3.4 Instruktion og tilsyn

Pa grundlag af information om og introduktion til lokale forhold for arbejde og feerdsel i bygning/pa omradet
er det serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse, der er ansvarlig for, at de udfgrende serviceleverandgrer
er tilstreekkelig kvalificeret til opgaven, samt har modtaget den ngdvendige instruktion til at udfgre arbejdet
sikkerheds- og sundhedsmeessigt forsvarligt.

Serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse skal ligeledes sikre, at der fgres passende tilsyn under arbejdets
udfgrsel. Den udfgrende serviceleverandgr skal altid sgge at treeffe passende forholdsregler mod mulige ri-
sici ved arbejdet, herunder brug af tekniske hjaelpemidler/-udstyr og egnede personlige vaernemidler.

Alle har pligt til at falge den til enhver tid gaeldende lovgivning, herunder arbejdsmiljglovgivningen, bygnings-
reglementet, samt DTU’s delpolitikker og retningslinjer.

4. Anvendelsesomrade

Retningslinjen omhandler serviceleverandgrers arbejde for hele DTU. Ved serviceleverandgrer forstas hand-
veerkere, teknikere, renggringsassistenter, vinduespudsere, gartnere, sneryddere, radgivere og andre leve-
randgrer af ydelser.

Retningslinjen vedrarer ydelser leveret af bade interne serviceleverandgrer, fx medarbejdere fra CAS (Cam-
pus Service) og AIT (Afdelingen for IT Service), samt eksterne serviceleverandgrer rekvireret af universitets-
enhederne (centre, institutter og koncernstabe fx CAS, AIT, AHR mv.). Derudover omfatter retningslinjen
ogsa underleverandarer til eksterne serviceleverandgrer.

Retningslinjen geelder for bade leverandgrer, bestillere og modtagere af ydelser.
Retningslinjen er gaeldende ved planlagte serviceydelser, sdvel som ved akut opstaede behov for service-
ydelser. Ved akut opstaede behov for en serviceydelse er det en konkret og specifik vurdering af den aktu-

elle situation, der ligger til grund for risikovurdering og handtering af serviceydelsen.

Retningslinjen omfatter alle typer af ydelser bortset fra dem, der er en del af et byggeprojekt, hvor der er ud-
arbejdet en plan for sikkerhed og sundhed (PSS).
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5. Far arbejdet gar i gang

5.1 Vurdering af risici

5.1.1 Universitetsenhed

Far en serviceleverandgr rekvireres, skal universitetsenheden forholde sig til risici vedrgrende de lokale for-
hold for arbejde og feerdsel i bygning/pa omradet, hvor serviceleverandgrens ydelse skal leveres. Universi-
tetsenheden videregiver information om risici til serviceleverandgren, sa serviceleverandgren kan udarbejde
en risikovurdering for det aktuelle arbejde.

5.1.2 Serviceleverandgar

Inden arbejdet padbegyndes, skal serviceleverandgren udarbejde en konkret risikovurdering af eget arbejde
med udgangspunkt i universitetsenhedens information om lokale risici.

5.1.3 Arbejdsmiljgorganisation

| det omfang at der er tale om stagrre/komplekse risici, fx i laboratorier og veerksteder, skal den neermeste ar-
bejdsmiljgorganisation fra henholdsvis universitetsenhed og serviceleverandgr inddrages.

5.2 Information

5.2.1 Universitetsenhed

Ved bestilling af ydelser fra en serviceleverandgr skal universitetsenheden informere serviceleverandgren
om, hvem der er universitetsenhedens kontaktperson (herefter bensevnt DTU’s kontaktperson).

Herudover skal universitetsenheden videreinformere om de lokale risici, som er identificeret for arbejde og
feerdsel i bygningen/pa omradet, samt om de forholdsregler, som universitetsenheden har i forhold til de
identificerede risici.

Har universitetsenheden specifikke arbejdsmiljgkrav, som serviceleverandgren skal opfylde, fx korrekt brug
af veernemidler og kemikalier, informerer universitetsenheden om disse. Det samme geaelder, hvis universi-
tetsenheden stiller krav om dokumentation for og kontrol af overholdelse af arbejdsmiljgkravene.

Nar universitetsenheden selv rekvirerer ydelser direkte hos en ekstern serviceleverander, fx i forbindelse
med teknisk forskningsmateriel, skal universitetsenheden informere den eksterne serviceleverandgr om lo-
kale forhold og seerlige risici.

Nar universitetsenheden rekvirerer ydelser via intern serviceleverandar, skal universitetsenheden informere
den interne serviceleverandgr om lokale forhold og seerlige risici. Den interne serviceleverandgr videregiver
informationen, hvis ydelsen skal leveres af en ekstern serviceleverandgr.

Nar CAS/AIT rekvirerer en serviceleverandar til drift, kontrol og vedligehold af CAS/AIT installationer, indhen-
ter CAS/AIT ovennaevnte informationer fra universitetsenheden, fx via bygningsansvarlig eller anden DTU
kontaktperson, og CAS/AIT videregiver informationen til serviceleverandgren.

5.2.2 Serviceleverandgr

Nar en serviceleverandgr rekvireres, skal serviceleverandgren informere universitetsenheden om, hvem der
er serviceleverandgrens kontaktperson til universitetsenheden. Serviceleverandgren skal informere universi-
tetsenheden rettidigt om risici, samt mulige gener (fx frembringelse af stgj, vibrationer eller stgv) forgundet


https://www.inside.dtu.dk/da/Medarbejder/Om-DTU-Campus-og-bygninger/Faciliteter-kort-og-lokaliteter/Bygningsinformation
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med serviceleverandgrens arbejde, sa universitetsenheden kan treeffe de ngdvendige foranstaltninger for at
sikre brugerne og tage hensyn til eventuelle naboer.

Hvis serviceleverandgren mangler information i forhold til at minimere risici samt gener for savel den udfg-
rende serviceleverandgr som for universitetsenhedens brugere, skal serviceleverandgren indhente den
manglende information fra universitetsenheden.

Nar CAS/AIT rekvirerer en serviceleverandgr til at udfare en serviceydelse for en universitetsenhed, skal ser-
viceleverandgren informere CAS/AIT om risici og gener. Denne information skal CAS/AIT videregive til uni-
versitetsenheden, sa der kan treeffes de ngdvendige foranstaltninger for at sikre brugernes sikkerhed og ar-
bejdsmilja.

Hvis det bliver ngdvendigt at afbryde forsyning af vand, el, varme, ventilation, brandalarmering eller andet,
skal den udfgrende serviceleverandgr aftale det med DTU’s kontaktperson i god tid inden, s& universitetsen-
hedens ledelse har mulighed for at tage initiativer til at afbgde ulemperne for brugerne.

5.3 Introduktion

5.3.1 Generel introduktion

Den, der bestiller en ydelse hos en serviceleverandgr, har ansvaret for, at den udfgrende serviceleverandgr
modtager introduktion til sikker faerden i bygningen/pa omradet, herunder gares bekendt med sikkerheds-
skiltning pa DTU (se afsnit 6.3.1).

Serviceleverandgren skal laese og falge DTU’s sikkerhedsfolder til hAndvaerkere og entreprengrer (Rad og
Regler). Kun de serviceleverandgrer, der har faet den rette introduktion, ma have adgang til bygningen/om-
radet.

Nar en ekstern serviceleverandgr er bestilt direkte af universitetsenheden, har universitetsenheden ansvaret
for at sikre passende introduktion til den udfgrende serviceleverandar, s& denne bliver i stand til aktivt at fo-
rebygge ulykker i forbindelse med arbejdets udfarelse.

Nar en serviceleverandgr er bestilt via CAS/AIT, har CAS/AIT ansvaret for at sikre en passende introduktion
af den udfgrende serviceleverandgr, sa denne bliver i stand til aktivt at forebygge ulykker i forbindelse med
arbejdets udfgrelse. Dette geelder uanset, om den udfgrende serviceleverandgr er intern eller ekstern.

P& grundlag af information om risici og arbejdsmiljgkrav er det serviceleverandarens arbejdsgiver/ledelse,
der er ansvarlig for, at den udfgrende serviceleverandgr er tilstraekkelig kvalificeret til opgaven, samt har
modtaget den forngdne instruktion i arbejdet. Instruktionspligten er ogsa geeldende, nar der anvendes udstyr
ejet af DTU, med mindre at andet aftales med DTU’s kontaktperson.

Serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse skal ligeledes sikre, at der fgres passende tilsyn under arbejdets
udfgrsel. Den udfgrende serviceleverandgr skal altid sgge at treeffe passende forholdsregler mod mulige ri-
sici ved arbejdet, herunder brug af tekniske hjeelpemidler/-udstyr og egnede personlige vaernemidler.


https://www.dtu.dk/om-dtu/kontakt-og-besoeg/for-leverandoerer/dtu_standarder/dtu-standarder-lyngby_2018/010-byggesag
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5.3.2 Specifik introduktion

For arbejdet pabegyndes i seerlige risikofyldte omrader, fx i laboratorier og veerksteder, skal DTU’s kontakt-
person i samarbejde med DTU’s ansvarlige for det seerligt risikofyldte omrade s@rge for, at den udfgrende
serviceleverandgr modtager specifik introduktion, samt informeres om at overholde sikkerhedsskiltningen.
Hvor der forefindes en SOP (Standard Operating Procedure) skal denne fglges.

6. Under arbejdets udfarelse

6.1 Samarbejde — aftaler og krav

Universitetsenheden og serviceleverandgren skal samarbejde om at skabe et godt arbejdsmiljg og hgj sik-
kerhed for brugere og udfgrende serviceleverandgr pa de faelles arbejdspladser i universitetsenhedens byg-
ning/omréade.

Universitetsenheden og serviceleverandgren skal samordne deres foranstaltninger til varetagelse af sikker-
hed og sundhed, samt sikre at brugerne og de udfgrende serviceleverandgrer samarbejder om at skabe
godt arbejdsmiljg og hgj sikkerhed pa deres feelles arbejdspladser.

Universitetsenheden savel som serviceleverandgaren skal sikre, at der fglges op pa de krav, som eventuelt er
stillet til serviceleverandgren i forhold til arbejdsmiljg, kontrol og dokumentation.

Den udfarende serviceleverandar skal falge DTU’s sikkerhedsfolder til hAndvaerkere og entreprengrer (Rad
og Regler), herunder beere det af DTU udstedte adgangskort/geestekort synligt.

| det omfang hvor arbejdet er af starre og leengere varighed og evt. med flere forskellige aktiviteter, skal uni-
versitetsenheden og serviceleverandgren vurdere, om der er behov for at afholde koordinerende mader,
samt eventuelt udarbejde faelles skriftlige retningslinjer for arbejdet og samarbejdet pa de feelles arbejdsplad-
ser.

Serviceleverandgren skal meddele forskydninger af aktiviteter i tidsplanen til DTU’s kontaktperson i sa god tid
som muligt. Forud for igangsaetning af nye aktiviteter under arbejdet skal den udfgrende serviceleverandgr
drofte sikkerhed med DTU’s kontaktperson.

6.2 Hensyn til brugere og naboer

Den udfgrende serviceleverandar skal udvise stagrst muligt hensyn ved at tilretteleegge og udfare arbejdet, sa
det er til mindst mulig gene for brugere og naboer.
Den udfgrende serviceleverandgr skal:

o overholde indgé&ede aftaler med hensyn til:
o begreensninger i arbejdstid.
o nedbringelse af stgj, vibrationer eller stgv ved valg af maskiner og arbejdsmetoder, samt
indretning af arbejdsstedet.
o andre ulemper.
¢ holde opsyn med farligt veerktgj og farlige processer og sikre, at ingen kommer til skade under arbej-
dets udfarelse.


https://www.dtu.dk/om-dtu/kontakt-og-besoeg/for-leverandoerer/dtu_standarder/dtu-standarder-lyngby_2018/010-byggesag
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Seerligt stgjende arbejder, som ikke er forenelige med, at der samtidig foregar undervisning, eksamen eller
anden aktivitet i universitetsenhedens bygning/omrade, udfares i ydertidspunkter, hvor arbejdet ikke forstyr-
rer brugerne. Der skal stadig ogsa tages hensyn til naboer.

Afbrydelse af forsyning af vand, el, varme, ventilation eller andet ma kun foretages efter aftale med DTU’s
kontaktperson i god tid inden, sa universitetsenheden har mulighed for at tage initiativer til at afbgde ulem-
perne for brugerne.

Universitetsenheden skal sgrge for, at brugerne informeres om risici og forholdsregler i forbindelse med ser-
viceleverandgrens arbejde af hensyn til brugernes sikkerhed og arbejdsmiljg. Ligeledes skal naboer informe-
res om evt. mulige gener (stgj, rag, mag).

6.3 Seerlig risikofyldt arbejde og/eller omrader

Pa DTU findes der mange forskellige typer af saerlig risikofyldt arbejde og/eller omrader, og i falgende afsnit
bliver en reekke heraf naevnt, om end afsnittet ikke er uudtammeligt.

Generelt gzelder det for saerlig risikofyldt arbejde og/eller omrader, at serviceleverandgren sammen med
DTU’s kontaktperson forinden gennemfarer en seerlig grundig planlaegning og risikovurdering af arbejdets
udfgrsel, hvor der tages stilling til, hvordan arbejdet kan tilretteleegges og udfgres sikkerheds- og sundheds-
maessigt fuldt forsvarligt, fx i laboratorier og veerksteder, som kreever seerlige foranstaltninger og adfeerd (se
ogsa afsnit 5.1.3 og 5.3.2).

Den udfgrende serviceleverandgr skal i forbindelse med arbejdet altid anvende egnede tekniske hjeelpemid-
ler og personlige veernemidler for at udfgre arbejdet fuldt forsvarligt.

6.3.1 Skiltning

Den udfgrende serviceleverandar skal altid overholde sikkerhedsskiltning ved bl.a. saerligt risikofyldte omra-
der. DTU’s ansvarlige for det specifikke risikofyldte omrade, hvor en serviceleverandgr udfgrer arbejde, fol-
ger op p&, om den udfgrende serviceleverandar overholder sikkerhedsskiltningen for omradet.

6.3.2 Arbejde i hgjden — herunder pa tag, stillads, lift og stiger

Serviceleverandgren skal ved en arbejdsopgave i hgjden altid vurdere og tage stilling til, hvordan arbejdet
kan udfgres sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Der skal altid etableres sikkerhedsforanstalt-
ninger mod nedstyrtning, og serviceleverandgren skal have fokus pa:

e passende instruktion og opleering af alle udfarende serviceleverandgrer til arbejdet.

o tekniske hjeelpemidler og egnede personlige vaernemidler for at udfgre arbejdet fuldt forsvarligt, fx
faldsikring, stillads, personlift eller stige.

o personlift eller stillads skal som udgangspunkt benyttes frem for stiger.

¢ leverandgrbrugsanvisninger/opstillingsvejledninger/godkendelser/eftersyn findes pa arbejdsstedet.

o seerlige risici ved brugen af tekniske hjeelpemidler, og hvem der mé arbejde med disse (fx certifikat-
krav, aldersbegreensning).

o forsvarlig sikkerhedsafspaerring af arbejdsstedet og omradet nedenunder.

e afskeermning mod nedfaldene genstande.

o ved arbejdstids ophgr at fierne vaerktgj, stiger m.m., medmindre arbejdsstedet er afspaerret og aflast.

e at etablere sikre og forsvarlige adgangs- og transportveje saledes at der er plads til at transportere
hjeelpemidler og materialer far, under og efter arbejdets udfarsel.

e blaending eller blokering af flugtvejsdare er ikke tilladt.

o brandveje ma ikke spaerres eller blokeres uden myndighedstilladelse.
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6.3.3 Varmt arbejde

Inden varmt arbejde pabegyndes, skal serviceleverandgren udfylde DTU’s "Aftale om sikkerhedsforanstalt-
ninger ved varmt arbejde”. Aftalen udleveres af og afleveres til DTU’s kontaktperson. Til den udfyldte aftale
skal den udfgrende serviceleverandgr vedlaegge en kopi af sit gyldige varmt arbejde certifikat.

6.3.4 El-arbejde

Serviceleverandgren skal tilstraebe kun at arbejde pa spaendingslgse (frakoblet og eventuelt jordet og/eller
kortsluttede) anleegsdele. For hgjspeendingsanlaeg skal anleegsdelen altid vaere frakoblet og jordet. Ved hgj-
spaending forstas spaendingen > 1000 Volt a.c. (vekselstrgm) eller > 1500 Volt d.c. (jaevnstrgm).

Nar serviceleverandgren undtagelsesvis arbejder pa eller neer ved spaendingsfarende anlaegsdele, skal der
forinden gennemfgres en seerlig grundig planleegning og risikovurdering af arbejdets udfarsel.

6.3.5 Arbejdeilukkede rum

Serviceleverandgren skal i forbindelse med arbejde i beholdere, kedler, tanke, siloer, brgnde, rgrledninger,
krybekeeldere og andre lukkede rum med ringe luftudskiftning sikre ved egnede malinger, at der er accep-
table veerdier i forhold til ilt og andre gasarter.

6.3.6 Arbejde pavej

Arbejde, som foregar ved og pa veje, cykelstier og fortove, skal planleegges og udfgres i henhold til vejreg-
lerne. Ved arbejde pa veje eller andre arealer med risiko for pakarsel skal der treeffes foranstaltninger, der
effektivt sikrer serviceleverandgren, herunder med saerlig opmaerksomhed pa skiltning, trafikvaern, lysaf-
meerkning og reflekterende arbejdstgj.

6.3.7 Arbejde i omrader med farlige stoffer og materialer

Ved arbejde i et omrade hvor der er konstateret farlige stoffer og materialer fx asbest, epoxy, PCB, bly,
nano, eller hvor der er mistanke herom i et materiale eller i en bygning, skal seerlige regler og retningslinjer
omkring disse falges. | tvivistilfeelde skal det undersgges og kortlaegges om, der eventuel er forekomst af far-
lige stoffer og materialer, far arbejdet pdbegyndes.

Serviceleverandgren skal sammen med DTU’s kontaktperson, inden arbejdet pabegyndes, gennemfare en
seerlig grundig planlaegning og kemisk risikovurdering af arbejdets udfgrsel, hvor der tages stilling til, hvor-
dan arbejdet kan planlaegges, tilretteleegges og udfgres sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.
Generelt skal det tilstraebes at fjerne, forebygge og reducere risikoen for udseettelse for farlige stoffer og ma-
terialer.

Serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse skal sikre og fare tilsyn med, at de udfgrende serviceleverandg-
rer:
o folger seerlige regler, retningslinjer og sikkerhedsforanstaltninger for arbejdet.
e har modtaget seerlig instruktion og tilstreekkelig opleering samt har en seerlig uddannelse, hvor dette
er pakraevet fx ved arbejde med asbest, epoxy m.v.
e anvender egnede tekniske hjeelpemidler korrekt til arbejdet.
e benytter seerligt arbejdstaj og personlige veernemidler, hvor dette er kreevet.
e har adgang til den kemiske risikovurdering omfattende en liste over alle farlige stoffer og materialer,
der forekommer pa arbejdspladsen, samt de relevante sikkerhedsdatablade fra leverandgrerne.


https://www.dtu.dk/om-dtu/kontakt-og-besoeg/for-leverandoerer/dtu_standarder/dtu-standarder-lyngby_2018/011-arbejdsmiljoe
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e

6.3.8 Arbejde i ATEX omrader

Serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse skal sikre saerlig instruktion og oplaering af de udfarende service-
leverandgrer ved reparation og vedligeholdelsesarbejde i ATEX omrader, samt sikre brug af egnet ATEX ud-
styr.

Nar der er tale om varmt arbejde (svejsning, skeering, slibning, lodning m.m.) udfart med varmeudviklende
veerktgjer, skal der tages ekstra forholdsregler for at sikre, at risikoen for brand, eksplosion og andre ulykker
mindskes mest muligt far, under og efter arbejdet (se desuden afsnit 6.3.3 om varmt arbejde).

6.3.9 Alenearbejde

Hvis en serviceleverandgr skal udfgre alenearbejde, skal arbejdet tilretteleegges, sé det ikke udgar en seerlig
fare. Det betyder, at det er vigtigt at vurdere hver arbejdsopgave, inden der udfgres alenearbejde, fx ved ar-
bejde i tunneller. Vurderingen foretages i samarbejde med naermeste arbejdsleder, og evt. med DTU’s kon-

taktperson og/eller med involvering af arbejdsmiljgorganisation.

6.4 Velfeerdsforanstaltninger

Serviceleverandgrens arbejdsgiver/ledelse skal sgrge for, at den udfgrende serviceleverandgr under arbej-
det har adgang til velfeerdsforanstaltninger, herunder toilet, hAndvask og spiseplads. Serviceleverandgren
aftaler med universitetsenheden i hvilket omfang og under hvilke betingelser, at den udfgrende serviceleve-
randgr kan benytte universitetsenhedens velfeerdsforanstaltninger.

6.5 Materialer og affald

Serviceleverandgren skal aftale oplag af materialer med DTU’s kontaktperson.

Materialer skal veere placeret saledes, at det er til mindst mulig gene for bygningens brugere. Flugtvejsgange
og flugtvejstrapper skal holdes fri. Hvis det bliver ngdvendigt at opbevare materialer eller udfgre arbejde i
flugtvejsgange (aldrig pa flugtvejstrapper), skal den udfarende serviceleverandgr altid veere til stede og sikre,
at materialer let kan nadflyttes, sdledes at flugtvejsforholdene ikke kompromitteres ved en evakueringssitua-
tion.

Hvis der er behov for opbevaring af serviceleverandgrens affald ved bygningen, skal det efter aftale med
CAS ske i containere med passende afstand placeret minimum 5 m fra til bygningen af hensyn til brandfa-
ren. Materialer og materiel ma aldrig stilles oven pa daeksler.

Serviceleverandgren skal bortskaffe sit affald i henhold til geeldende lovgivning.

Serviceleverandgren skal fierne sit affald og materialer til genanvendelse fra dag til dag, medmindre andet er
aftalt med DTU’s kontaktperson. Serviceleverandgren skal falge CAS’ anvisninger for bortskaffelse af affald,

hvis der i forbindelse med konkrete opgaver er indgaet aftale med CAS om at bortskaffe affald via DTU’s af-

faldsordninger.

7. Efter arbejdets afslutning

Tilkobling efter afbrydelse af hovedforsyning af vand, el, varme, ventilation eller andet ma kun foretages efter
aftale med DTU’s kontaktperson fra Campus Service.

Efter arbejdets udfgrelse skal serviceleverandgren fijerne sit affald fra DTU’s bygninger og omrader. Opryd-
ning og renggring efter arbejdets udfarelse er en del af serviceleverandgrens ydelse.

Serviceleverandgren skal feerdigmelde arbejdet til DTU’s kontaktperson.
10
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Begrebsforklaring

ATEX
Omrader med risiko for eksplosiv atmosfeere.

Brugere
Alle DTU’s medarbejdere og studerende som faerdes pa DTU’s lokaliteter, samt benytter DTU’s faci-
liteter, herunder bygninger og udstyr.

Bygningsansvarlig

Hver bygning pa DTU har en bygningsansvarlig medarbejder tilknyttet, som kan kontaktes i forbin-
delse med drift, vedligehold og andet relateret til bygningen (bade indendgrs og udendgrs), sa som
renovering, ombygning, varslinger om fx vinduespudsning, snerydning osv.

Introduktion
DTU’s kontaktperson skal informere serviceleverandgren om generelle og arbejdsmiljgmeessige for-
hold, herunder blandt andet arbejdets omfang, lokalitet, seerlige risici, beredskab og evakuering.

Instruktion

Arbejdsgiver skal sikre, at ansatte far tilstraekkelig og hensigtsmaessig instruktion, sa de kan udfare
arbejdet pa en farefri made. Arbejdstilsynet stiller ikke noget mindstekrav til instruktionens form eller
omfang, men instruktionen skal give klar besked om, hvordan den ansatte skal handtere situationer
og anvende det udstyr, der er vigtigt for, at arbejdet kan udfares sikkerheds- og sundhedsmeaessigt
fuldt forsvarligt.

Kontaktperson

Ved bestilling af ydelser skal det oplyses, hvem der er kontaktpersoner fra henholdsvis universitets-
enhed og serviceleverandgr. Der vil i visse tilfaelde veere behov for tilknytning af flere kontaktperso-
ner, fx hvis der er flere serviceleverandgrer pa opgaven og/eller hvis der er flere universitetsenheder
involveret.

Kontaktpersonernes rolle er at have indblik og forstaelse i forhold til den aktuelle proces og service-
ydelse. Det er seerlig vigtigt, at kontaktpersonerne kan bidrage med viden og forstaelse vedrgrende
risici og arbejdsmiljg, sa der kan forega god og sikker koordinering i forhold til planleegning og udfar-
sel af serviceydelsen.

Kontaktpersoner pa DTU kan for eksempel vaere: Bygningsansvarlig, arbejdsmiljgkoordinator, labo-
ratorieansvarlig, facility manager, veerkstedsansvarlig, medlem fra arbejdsmiljgorganisation, projekt-
leder, CAS/AIT servicetekniker med flere.

Laboratorier og veerksteder
Pa DTU findes mange forskellige typer af vaerksteder og laboratorier, og veer derfor seerlig opmaerk-
som pa skiltning og faresymboler til disse omrader, da der ikke er fri adgang.

Naboer

Herunder forstas boligomrader og virksomheder i lokalomradet, samt lokale myndigheder, fx kom-
mune, politi, beredskab.
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Risikovurdering

En risikovurdering er en metode, der anvendes til vurdering og planlaegning af en arbejdsopgave,

herunder hvilke sikkerhedsforanstaltninger der skal vaere pa arbejdsstedet. Risikovurderingen skal
gare, at sandsynligheden for at en ulykke indtraeffer er sa lav, at arbejdet kan udfares sikkerheds-
maessigt forsvarligt.

Risikovurdering skal altid foretages ved bade ikke akutte savel som akutte situationer.

Serviceleverandgrer

Ved serviceleverandgrer forstas handvaerkere, teknikere, renggaringsassistenter, vinduespudsere,
gartnere, sneryddere, radgivere og andre leverandgrer af ydelser.

Retningslinjen vedrgrer ydelser leveret af bade interne serviceleverandgrer, fx medarbejdere fra
CAS og AIT, samt eksterne serviceleverandgrer rekvireret af universitetsenhederne (centre, institut-
ter og koncernstabe fx CAS, AIT, AHR mv.). Derudover omfatter retningslinjen ogsa underleveran-
darer til serviceleverandgrerne.

Universitetsenheder:
Centre, institutter og koncernstabe fx CAS, AIT, AHR mv, jf. DTU’s organisationsdiagram
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Flowdiagram nr. 1
Universitetsenhed bestiller serviceydelse hos intern serviceleverandagr (CAS/AIT)

Foar en serviceleverandgr bestilles, skal en universitetsenhed forholde sig til risici vedrgrende de lokale for-
hold for arbejde og feerdsel i bygningen/pa omradet, hvor serviceleverandgrens ydelse skal leveres.

N
*Behov for serviceydelse hos universitetsenhed opstar
Behov
J
N
eUniversitetsenhed bestiller en intern serviceleverandgr, og oplysninger om kontaktpersoner
Bestilling udveksles )
eIndledende information og dialog mellem universitetsenhed og intern serviceleverandgr om
| . forhold og potentielle risici i forbindelse med serviceydelsen
nformation
eIntern serviceleverandgr vurderer risici og planleegger forebyggende tiltag i forhold til
B . serviceydelsen
anlagning

eYderligere dialog og universitetsenhed introducerer intern serviceleverandgr til sikker faerden i

- bygning/pa omradet i forbindelse med udfgrsel af serviceydelsen

eIntern serviceleverandgr udfgrer serviceydelse sikkert
Udfgrelse

eServiceydelse udfgrt og intern serviceleverandgr feerdigmelder serviceydelsen til universitetsenhed

Feerdig-
melding
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Flowdiagram nr. 2

Universitetsenhed bestiller serviceydelse direkte hos ekstern serviceleverandar

Far en serviceleverandgr bestilles, skal en universitetsenhed forholde sig til risici vedrgrende de lokale for-
hold for arbejde og feerdsel i bygningen/pa omradet, hvor serviceleverandgrens ydelse skal leveres.

Behov

Bestilling

Information

Planlaegning

Introduktion

Udfgrelse

Faerdig-
melding

*Behov for serviceydelse hos universitetsenhed opstar

eUniversitetsenhed bestiller en ekstern serviceleverandgr, og oplysninger om kontaktpersoner
udveksles

eIndledende information og dialog mellem universitetsenhed og ekstern serviceleverandgr om
forhold og potentielle risici i forbindelse med serviceydelsen

eEkstern serviceleverandgr vurderer risici og planlaegger forebyggende tiltag i forhold til
serviceydelsen

eYderligere dialog og universitetsenhed introducerer ekstern serviceleverandgr til sikker feerden i
bygning/pa omradet i forbindelse med udfgrsel af serviceydelsen

eEkstern serviceleverandgr udfgrer serviceydelse sikkert

eServiceydelse udfgrt og ekstern serviceleverandgr faerdigmelder serviceydelsen til universitetsenhed

14



e

Flowdiagram nr. 3

Universitetsenhed bestiller serviceydelse hos intern serviceleverandgr (CAS/AIT),
som rekvirerer ekstern serviceleverandgr til udfegrsel af serviceydelsen

Far en serviceleverandgr bestilles, skal en universitetsenhed forholde sig til risici vedrgrende de lokale for-
hold for arbejde og feerdsel i bygningen/pa omradet, hvor serviceleverandgrens ydelse skal leveres.

Behov

Bestilling

Information

Videre-
formidling

Planlaegning

Introduktion

Udfgrelse

Faerdigmelding

*Behov for serviceydelse hos universitetsenhed opstar

eUniversitetsenhed bestiller en intern serviceleverandgr, og oplysninger om kontaktpersoner
udveksles

eIndledende information og dialog mellem universitetsenhed og intern serviceleverandgr om
forhold og potentielle risici i forbindelse med serviceydelsen

eIntern serviceleverandgr rekvirerer ekstern serviceleverandgr til udfgrsel af serviceydelsen -
oplysninger om kontaktpersoner udveksles, og intern serviceleverandgr videreformidler
information mellem universitetsenhed og ekstern serviceleverandgr

eEkstern serviceleverandgr vurderer risici og planleegger forebyggende tiltag i forhold til
serviceydelsen

eYderligere dialog og intern serviceleverandgr introducerer ekstern serviceleverandgr til sikker
feerden i bygning/pa omradet i forbindelse med udfgrsel af serviceydelsen

eEkstern serviceleverandgr udfgrer serviceydelse sikkert

eServiceydelse udfgrt og ekstern serviceleverandgr faerdigmelder serviceydelsen til intern
serviceleverandgr, og intern serviceleverandgr videregiver informationen til universitetsenhed
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Flowdiagram nr. 4

CAS/AIT bestiller serviceydelse til drift, kontrol og vedligehold af installationer/ud-
styr/bygning

CAS/AIT skal i samarbejde med universitetsenhed forholde sig til risici vedrgrende de lokale forhold for ar-
bejde og feerdsel i bygningen/pa omradet, hvor serviceleverandgrers ydelser skal leveres.

Behov

*Behov for serviceydelse til drift, kontrol og vedligehold af installationer/udstyr/bygning opstar

Bestilling

Information

Planlaegning

Introduktion

Udfgrelse

Feerdig-
melding

*CAS/AIT vurderer, om serviceydelsen skal udfgres af en intern/ekstern serviceleverandgr
eIntern/ekstern serviceleverandgr bestilles og oplysninger om kontaktpersoner udveksles

eIndledende information og dialog mellem universitetsenhed (via bygningsansvarlig eller anden
DTU kontaktperson), CAS/AIT og intern/ekstern serviceleverandgr om forhold og potentielle risici i
forbindelse med serviceydelsen

eIntern/ekstern serviceleverandgr vurderer risici og planleegger forebyggende tiltag i forhold til
serviceydelsen

eYderligere dialog og CAS/AIT introducerer intern/ekstern serviceleverandgr til sikker feerden i
bygning/pa omradet i forbindelse med udfgrsel af serviceydelsen

eIntern/ekstern serviceleverandgr udfgrer serviceydelse sikkert

eServiceydelse udfgrt og intern/ekstern serviceleverandgr faerdigmelder serviceydelsen til CAS/AIT,
som vidergiver information til universitetsenhed
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