Version oktober 2016

Vejledning til certificering efter
DRA-systemet

Denne vejledning gennemgar afsnit for afsnit de intentioner og minimumskrav, som skal efterleves for
at kunne blive DRA-certificeret.

Vejledninger skal ses i sammenhang med eksemplet pa en kvalitetshandbog for den fiktive virksomhed
Materieludlejning A/S.

Eksemplet for materieludlejning A/S viser én made, man som virksomhed kan indrette sit arbejde med
kvalitet, miljg og arbejdsmilj@, sa det opfylder DRAs krav. Naervaerende vejledning viser de rammer, man
som virksomhed kan tilretteleegge sit arbejde med kvalitet, miljg og arbejdsmiljg indenfor.

Naervaerende version "oktober 2016” er &endret pa en raekke punkter i forhold til den forudgaende
version “oktober 2013”. For en oversigt over andringer henvises til dokumentet “Kvalitetshandbog
version oktober 2016 — med Vis £ndringer”.
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Vejledning til udarbejdelse af ledelseshandbog efter DRA-systemet

Formal med DRA-systemet

DRA-systemet har to formal: det fgrste formal er at laegge en overligger for kvalitet, miljg og arbejds-
miljg i det daglige arbejde hos udlejningsbranchens virksomheder. Det andet formal er at sikre, at alle
branchens virksomheder har et godt niveau for professionel drift og handtering af kunder og opgaver.

Overliggeren for kvalitet, miljg og arbejdsmilj@

Med denne fgrste udgave af DRA-systemet er formalet at sikre, at alle DRA-virksomheder efterlever
miljg- og arbejdsmiljglovgivningen pa alle punkter. Det handler bade om de konkrete ting, man kan og
skal g@re, og om den made, virksomheden organiserer sit arbejde pa.

Kvaliteten af ydelserne er sikret gennem et krav om tilslutning til et kvalitetssikringssystem, som
omfatter stikprgver der er udfgrt af en uvildig tredjepart, hvor den uvildige tredjepart skal vaere et
godkendt GTS-institut, og gennem et szerligt fokus pa kundeservice samt kontrol med ind- og udgaende
materiel.

Niveauet for professionel drift

DRA-systemet anviser en systematisk made at drive en virksomhed pa. Systemet sikrer, at man formule-
rer sine overordnede tanker for virksomhedens kurs (politikker), omsaetter politikkerne i konkrete mal,
gennemfgrer malene og fglger op pa, om malene er naet.

Denne metodik er kendt fra internationale standarder for virksomhedsdrift.

Ved formuleringen af politikker og mal har virksomheden mulighed for pa udvalgte omrader at saette sin
overligger hgjere end det minimumsniveau, der fremgar af vejledningen her. Er energibesparelser szer-
ligt vigtige for en virksomhed, sa vil politik og mal helt naturligt vaere mere udbyggede pa det omrade.

Fremtidige formal

DRA-systemet giver mulighed for Igbende at haeve kravene til virksomhederne. Det kan ske i den en-
kelte virksomhed gennem stadigt mere ambitigse politikker og mal, men det kan ogsa ske fra DRAs side
gennem stigende krav.

Det er hensigten, at der skal ske stramninger fra DRAs side, nar virksomhederne er parate til det.
Stramningerne vil fremga af nye udgaver af naervaerende vejledning og af nye handbogseksempler.
/Zndringer og stramninger vil altid blive annonceret i god tid forud for deres ikrafttreeden — saedvanligvis
med et ars varsel.
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Forord

| forordet beskriver virksomheden, hvad handbogen indeholder og hvilket formal, man har med sit ar-
bejde med kvalitet, miljg og arbejdsmiljg.
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Vejledning til udarbejdelse af ledelseshandbog efter DRA-systemet

1. Virksomhedsbeskrivelse

1.1. Data

Her anfgres virksomhedens stamdata, sa virksomheden entydigt identificeres.
1.2. Gyldighedsomradet for certificeringen

Virksomheden angiver her hvilke materieltyper, certificeringen omfatter. Desuden angives en kort
beskrivelse af det grundlag, certificeringssystemet er bygget pa.

1.3. Organisation
1.3.1 Stillingsbeskrivelse

Alle medarbejderfunktioner, som har en rolle i forbindelse med ledelsessystemet, beskrives her. Ud for
hver medarbejderfunktion angives, hvilke elementer i ledelsessystemet, vedkommende er ansvarlig for.
Alle elementer i systemet skal have en ansvarlig medarbejder tilknyttet.

| spgrgsmal om arbejdsmiljget er det for virksomheder med 10 eller flere ansatte lovpligtigt at have og
involvere en arbejdsmiljgorganisation. | forhold til arbejdsmiljgelementerne i DRA-systemet ligger det
lige for, at overlade en raekke opgaver til arbejdsmiljporganisationen. For ikke at opbygge ungdigt
mange grupper med forskellige opgaver foreslas det her, at ogsa miljgopgaverne leegges i arbejdsmiljg-
organisationen, som derved bliver til en miljg- og arbejdsmiljgorganisation.

1.4. Politik

Virksomheden angiver sin overordnede politik eller hensigt med ledelsessystemet. For hvert af de tre
omrader kvalitet, miljg og arbejdsmiljg angives separate politikker, som laegger op til Igbende forbed-
ringer pa de tre omrader, og som anviser de emner, virksomheden vil laegge saerlig veegt pa i sit arbejde
med ledelsessystemet.

1.5. mal

Virksomheden angiver for hvert af omraderne kvalitet, miljg og arbejdsmiljg de mal, man konkret arbej-
der med. Malene skal vaere i overensstemmelse med politikkerne pa de respektive omrader.

Ethvert mal skal vaere sa konkret, at der er mulighed for at fglge op pa malopfyldelsen. Endvidere skal
malene pa den ene side vaere realistiske at opfylde og pa den anden side sa tilpas ambitigse, at de ikke
ville blive naet uden en seerlig indsats.

2. Dokumentstyring
2.1 Ledelsessystemet

Virksomheden skal demonstrere, at den har et system til at handtere dokumenter og registreringer
vedr. ledelsessystemet (dokumentskabeloner, politikker, handlingsplaner, instruktioner osv.). Systemet
skal sikre, at opdatering af dokumenter er tydelig, og at der ikke kan ske forveksling mellem gaeldende
og forzaeldede versioner af de enkelte dokumenter. Endelig skal virksomheden beskrive, hvordan den
sikrer sig mod tab af dokumenter.
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2.2. Dokumenter
Virksomheden skal have et system til handtering af eksterne dokumenter og registreringer.

Dokumentstyringen skal sikre, at alle relevante dokumenter er til radighed og kan genfindes, samt at de
gaeldende versioner er identificeret og tilgaengelige pa alle relevante brugssteder.

Det er en individuel vurdering, hvornar et dokument er relevant, men som tommelfingerregel vedrgrer
relevante dokumenter forhold, som er beskrevet i ledelsessystemet.

Alle dokumenter og registreringer skal opbevares og identificeres, sa de er beskyttet mod tab og kan
genfindes i henhold til den dokumentansvarliges retningslinjer.

3. Kvalitetsstyringen

3.1. Uddannelse og traening

Virksomheden beskriver, hvordan den forholder sig til medarbejdernes uddannelse, efteruddannelse og
oplaering. Det skal sikres, at medarbejderne altid har de ngdvendige faerdigheder og kompetencer til at
udfgre deres arbejde korrekt og sikkert og i henhold til malene i naervaerende handbog. Der tages stilling
til behov for efteruddannelse, og det beskrives, hvordan virksomheden holder styr pa og dokumenterer
medarbejdernes kvalifikationer og kompetencer.

3.2. Udstyr

Virksomheden redeggr for, hvordan den sikrer, at alt ngdvendigt udstyr til arbejdets udfgrelse er til
radighed for medarbejderne. For udstyr, som skal kalibreres, beskrives det szerskilt, hvordan kalibrering
handteres. Fokus for kalibreringen skal vaere opfyldelse af tolerancer for materiellet — ikke ngdvendigvis
for veerktgjet.

3.3.1 Ledelsens evaluering
Ledelsen af virksomheden skal mindst én gang arligt evaluere ledelsessystemet.

Felgende emner skal deekkes minimum én gang arligt:
1. Opfelgning pa tidligere ledelsens evaluering
Resultater af audit - intern savel som ekstern
Tilbagemelding fra kunder (herunder klager)
Status for afvigelser og forbedringer
Opfelgning pa mal (kvalitet, miljg og arbejdsmiljg)
Vurdering og fastsaettelse af politik og mal
Zndringer der vil kunne pavirke ledelsessystemet (f.eks. lovkrav, kundekrav mm).

Nouswn

Der skal udarbejdes et referat fra ledelsens evaluering. Referatet skal indeholde beslutninger og
handlinger i relation til:

1. Forbedringer

2. Ressourcebehov

3. Eventuelle andringer af politikker og mal

3.3.2 Intern audit (tidligere ledelsens gennemgang)
Ledelsen skal sikre at der foretages intern audit af virksomheden for at afggre om den leverede ydelse

er i overensstemmelse med ledelsessystemet, herunder kravene i DRA-vejledningen, samt om
ledelsessystemet er effektivt implementeret og vedligeholdt.
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Alle omrader og afdelinger skal veere daekket i Igbet af en tre ars periode.

Audit skal omfatte interview med relevante personer.

Der skal udarbejdes rapport med bade positive resultater og afvigelser fundet ved intern audit.

3.4. Ekstern audit

Virksomheden forpligter sig til at modtage ekstern audit med en frekvens pa ikke over ca. 12 maneder.
3.5. Udlejning

Ved udlejning skal det sikres, at der indgas klare aftaler, som efterfglgende kan dokumenteres. Det
betyder bl.a., at der er skabt klarhed om, hvad der udlejes, om prisen og om lejeperioden. Desuden skal
virksomheden sikre sig, at lejer har modtaget ngdvendig dokumentation og instruktion i materiellets
anvendelse.

Ved indlejning med henblik pa videreudlejning skal fglgende betingelser vaere opfyldt:

1. Det indlejede materiel skal veere underlagt et kvalitetssikringssystem. Kvalitetssikringssystemet
skal leve op til kravene beskrevet i afsnit 3.9.

2. ldetilfeelde hvor det ikke er muligt at indleje materiel der opfylder kravene beskrevet under
punkt 1 ovenfor og materiellet indlejes alligevel, skal slutkunden informeres om, at materiellet
ikke er omfattet af DRA certificeringens kvalitetskrav. Informationen til kunden skal registreres.

3.6. Indkgb af materiel m.v.

Virksomheden skal beskrive, hvordan den sikrer sig, at nyindkgbt materiel er i overensstemmelse med
kravene i virksomhedens ledelsessystem.

3.6.1. Lgsningsdesign og statiske beregninger

Virksomheden forpligter sig til, at Igsningsdesign og statiske beregninger overholder alle
myndighedskrav, safremt den yder disse services.

Produktudvikling og produktfrembringelse er ikke omfattet af dette krav, fordi ledelsessystemet alene
ombhandler udlejningsvirksomhed.

3.6.2. Plukning og pakning af materiel

Virksomheden beskriver hvordan den forholder sig til plukning og pakning. Det skal sikres, at materiel
fra underleverandgrer lever op til virksomhedens egne krav.

3.7. Kvalitetskontrol ved aflevering

Virksomheden beskriver, hvordan den gennemfgrer kvalitetskontrol af materiel, som forlader
virksomheden.

3.8. Returkontrol

Virksomheden beskriver, hvordan den gennemfgrer returkontrol.
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Returkontrollen skal sikre, at ethvert stykke materiel bliver kontrolleret og visiteret til reparation, kassa-
tion eller genudlejning.

Indtil materiellet er klar til genudlejning skal det sikres, at materiellet ved maerkning, placering eller pa
anden vis ikke kan forveksles med andre kunders returmateriel eller med klargjort materiel.

3.9. Vaerksteder

Interne og eksterne vaerksteder, herunder mobile vaerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt
arseftersyn og sikkerhedseftersyn pa materiel indenfor certificeringsordningens gyldighedsomrade skal
veere underlagt et kvalitetssikringssystem, som lever op til kravene beskrevet i afsnit 3.9.1 og 3.9.2.

3.9.1 Krav til arbejdsplatforme, Igftegrej, handvaerktgj, skurvogne og pavilloner
Kvalitetssikringssystemet skal omfatte stikprgver, som udfgres af en uvildig tredjepart. Den uvildige
tredjepart skal vaere et godkendt GTS-institut. Den uvildige tredjepart skal gennemfgre stikprgvekontrol
af virksomhedens udlejningsmateriel. Omfanget af stikprgver, som udfgres af den uvildige tredjepart
afhanger af materieltype, og skal fglge nedenstaende retningslinjer:

1. Handvaerktgj — minimum 1 pct. udtages til arlig stikprgvekontrol

2 Arbejdsplatforme — minimum 2 pct. udtages til arlig stikprgvekontrol

3. Laftegrej — minimum 2 pct. udtages til arlig stikprgvekontrol

4 Skurvogne og pavilloner — minimum 1 pct. udtages til arlig stikprgvekontrol

Konkrete eksempler pa kvalitetssikringssystemer der lever op til kravene naevnt ovenfor er; DRA
certificeringen, Liftkontrol og Maskinkontrol.

3.9.2 Krav til personlifte og selvkgrende maskiner

Kvalitetssikringssystemet skal omfatte stikprgver, som udfgres af en uvildig tredjepart. Den uvildige
tredjepart skal vaere et godkendt GTS-institut. Den uvildige tredjepart skal gennemfgre to arlige
veerkstedsbesgg, der som minimum omfatter kontrolpunkterne angivet i Tillaeg 2 “Kontrolpunkter ved
veerkstedsbesgg”. Resultatet af veerkstedsbespgene skal vaere offentligt tilgaengelige. Den uvildige
tredjepart skal gennemfgre stikprgvekontrol af virksomhedens udlejningslifte og/eller selvkgrende
maskiner til udlejning. Omfanget af stikprgver, som udfgres af den uvildige tredjepart, skal som
minimum udggre 3 pct.

Konkrete eksempler pa kvalitetssikringssystemer der lever op til kravene naevnt ovenfor er; Liftkontrol
og Maskinkontrol.

3.10. Afvigelser

Virksomheden skal have en procedure for indsamling og handtering af afvigelser fra ledelsessystemet,
herunder kundeklager. Proceduren skal sikre, at der bliver taget stilling til de rapporterede afvigelser og
om ngdvendigt ageret pa dem for at fjerne afvigelsen, samt om der skal ivaerksaettes forbedringer for at
forhindre gentagelser.

3.11. Leverandgrer
Det skal sikres at leverandgrer opfylder fglgende krav inden de godkendes som leverandgr:

- Leverandgrer, der leverer autoriserede ydelser (el, vand, kloak) fx tilslutning af aflgb fra skur-
vogne til aflebssystemet, skal veere autoriserede og skal kunne forevise gyldigt autorisations-
/godkendelsesbevis.

- Eksterne vaerksteder, herunder mobile veerksteder (med selvstandigt CVR-/SE-numre), som
udfgrer lovpligtige arseftersyn eller sikkerhedseftersyn pa maskiner indenfor certificeringens
gyldighedsomrade, skal vaere underlagt et kvalitetssikringssystem som beskrevet i afsnit 3.9, og
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for andre omrader end lifte og maskiner kunne dokumentere, at man arbejder efter
udstyrsproducenternes anvisninger.

Virksomheden registrerer leverandgrer (underleverandgrer) pa blanket U06. Virksomheden skal rede-
gore for, hvordan den godkender underleverandgrer.

3.12. Arbejdsulykker og ”naerved-ulykker”

Det skal sikres, at alle heendelser med personskade hurtigst muligt rapporteres til en ansvarlig person
med kompetence til at agere pa oplysningerne.

Personskader og naerved- ulykker skal som minimum behandles efter Arbejdstilsynets regler og herun-
der tages op i sikkerhedsudvalg og behandles af arbejdsmiljgorganisationen.

Personskade eller naerved-ulykker, som skyldes egenskaber ved materiel, som lejes ud, rapporteres til

DRA, som herefter videreformidler informationen til samtlige DRA-medlemmer med henblik pa viden-
deling. Oplysningerne behandles anonymiseret.

4. Mzerkning af materiel

4.1. Markning af materiellet.

Felgende materieltyper skal maerkes med en markedsfgringsmaerkat, saledes at det tydeligt fremgar at
materiellet er kontrolleret efter DRAs ordning:

- Personlifte
- Arbejdsplatforme
- Selvkgrende entreprengrmaskiner

Det anbefales, at felgende materieltyper ogsa meerkes, hvor det giver mening:

- Elektrisk handvaerktgj
- Logftegrej

Stillads skal maerkes iht. geeldende myndighedskrav samt efter frivillige aftaler mellem Dansk Byggeri og
Arbejdstilsynet.

5. Selvkgrende entreprengrmaskiner
5.1. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sadan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Kontrol af returmateriel dokumenteres. Kontrollen opfylder som minimum leverandgrens anvisninger,
gaeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U07 og eller U16, som har indflydelse pa

materiellets kvalitet.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.
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Hvis der ved kontrol at returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den materielansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen
kan f.eks. omfatte:

3. Returkontrollen af materiel, der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

4. Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder om adgang til brugsanvisninger og
instruktioner m.v.

5. Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.

6. Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjaelpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

7. Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sadan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til udlejning.

5.2. Veerksteder

Virksomhedens vaerksteder, herunder mobile veerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt
arseftersyn og sikkerhedseftersyn pa materiel indenfor certificeringens gyldighedsomrade, skal opfylde
kravene i afsnit 3.9.

6. Personlifte
6.1. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sddan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Kontrol af returmateriel dokumenteres. Kontrollen opfylder som minimum leverandgrens anvisninger,
galdende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U10, som har indflydelse pa materiellets kvalitet.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

Hvis der ved kontrol at returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den materielansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen
kan f.eks. omfatte:

- Returkontrollen af materiel der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

- Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder om adgang til brugsanvisninger og
instruktioner m.v.

- Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.

- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjalpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

- Om varksteder der udfgrer eftersyn og/eller kontroller pa lifte, kan fremsende liftjournal til Ar-
bejdstilsynet inden for 12 timer.
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Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sddan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til udlejning.

6.2. Eftersyn

Mandskabslifte skal mindst én gang arligt gennemga et hovedeftersyn, enten hos leverandgren eller pa
et sagkyndigt vaerksted.

6.3. Vaerksteder

Virksomhedens vaerksteder, herunder mobile veerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt
arseftersyn pa materiel indenfor certificerings gyldighedsomrade, skal opfylde kravene i afsnit 3.9.

7. Skurvogne og pavilloner
7.1. Opstilling

Hvor virksomheden leverer og opstiller skurvogne og pavilloner, sikres det at der kun anvendes god-
kendte kranbiler og at chauffgren besidder gyldigt certifikat.

Chauffgren skal have kendskab til og fglge de til enhver tid gaeldende regler for transport af skurvogne
og pavilloner, anhugning og anvendelse af hejse-, I@fte- og transportredskaber.

Hvor vogne/pavilloner opstilles pa vejarealer, skal virksomheden sikre, at tilladelse er indhentet ved den
lokale vejmyndighed.

Opstilling/aflevering af letvognen og/eller pavillonen kontrolleres og dokumenteres. Kontrollen opfylder
som minimum leverandgrens anvisninger, gaeeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U09, som
har indflydelse pa kvaliteten.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

7.2. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Returkontrollen dokumenteres. Kontrollen opfylder som minimum leverandgrens anvisninger,
geeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U09.2, som har indflydelse pa kvaliteten.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sddan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Hvis der ved kontrol af returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den ansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen kan f.eks.
omfatte:

- Returkontrollen af materiel der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

- Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder om adgang til brugsanvisninger og
instruktioner m.v.

- Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.
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- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjalpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.
- Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sadan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til udlejning. Klarggringen opfylder som minimum
leverandgrens anvisninger, gaeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U09.3, som har
indflydelse pa kvaliteten.

8. Forskalling
8.1. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sadan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Hvis der ved kontrol af returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Alle relevante medarbejdere skal instrueres om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen kan f.eks.
omfatte:

- Returkontrol af materiel, herunder specielt fokus pa sikkerhedsmaessige kontrolpunkter.

- Korrekt udfgrelse af renggring, reparationer og udskiftninger, herunder adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Korrekt materielhandtering for at undga forveksling af materiel og beskadigelse m.v.

- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjeelpemidler, herunder adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Relevant sikkerhedsudstyr samt sikkerhedsinstruktioner.

- Opgavens indhold og udfgrelse.

9. Stillads

9.1. Fremstilling/markedsfgring

Virksomheden angiver, om den fremstiller og/eller markedsfgrer stilladser herunder sine politikker for
stilladserne. Det skal herigennem sikres, at stilladserne overholder geeldende regler.

9.2. Opsaetning og skiltning

Det sikres, at stilladser inden brug opfylder de til enhver tid geeldende regler for opstilling, skiltning og
brug af stilladser.

Skilte skal veere udformet pa en made og med grgn farve, der tydeligt indikerer, hvornar stilladset er

faerdigopstillet og ma tages i brug, samt hvilken type arbejde det ma bruges til. Med et rgdt skilt marke-
res tydeligt, nar stilladset ikke ma anvendes.
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Virksomheden skal sikre at medarbejderen har den ngdvendige uddannelse for opsaetning af stilladser.
Medarbejderens kompetencer dokumenteres. Samme krav gaelder ved stilladsopstilling vha.
underleverandgr.

Opstiller virksomheden stilladser, hvor der er risiko for pakgrsel, sikres det, at der treeffes passende
foranstaltninger. Inden arbejdet saettes i gang, skal virksomheden sikre, at der forefindes en af
vejmyndigheden godkendt afmaerkningsplan.

Nar stilladset er opstillet kontrolleres opstillingen. Kontrollen dokumenteres. Kontrollen opfylder som
minimum leverandgrens anvisninger, gaeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U12, som har
indflydelse pa kvaliteten.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

9.3. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sddan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Kontrol af returmateriel dokumenteres. Kontrollen opfylder som minimum leverandgrens anvisninger,
gaeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U13, som har indflydelse pa kvaliteten.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

Hvis der ved kontrol af returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang, der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den ansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen kan f.eks.
omfatte:

- Returkontrollen af materiel der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

- Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder om adgang til brugsanvisninger og
instruktioner m.v.

- Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.

- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjalpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sddan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til genudlejning.

10. Arbejdsplatforme
10.1. Maerkning/Skiltning

Nar virksomheden opstiller arbejdsplatforme, sikres det, at arbejdsplatformen opfylder de til enhver tid
geeldende regler for opstilling, skiltning og brug af arbejdsplatforme.

Et gront skilt skal veere udformet pa en made, der tydeligt indikerer, hvornar arbejdsplatformen er
feerdigopstillet og ma bruges, samt hvad den ma bruges til.
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Et rgdt skilt indikerer at arbejdsplatformen ikke ma anvendes.

Opstiller virksomheden arbejdsplatforme, hvor der er risiko for pakegrsel, traeffes passende foranstalt-
ninger, og inden arbejdet seettes i gang skal virksomheden sikre, at der forefindes en af vejmyndigheden
godkendt afmaerkningsplan.

10.2. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sadan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Kontrol af returmateriel dokumenteres. Returkontrollen opfylder som minimum leverandgrens
anvisninger, geeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U14, som har indflydelse pa kvaliteten.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

Hvis der ved kontrol af returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den ansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen kan f.eks.
omfatte:

- Returkontrollen af materiel der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

- Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder om adgang til brugsanvisninger og
instruktioner m.v.

- Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.

- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjeelpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sadan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til genudlejning.

10.3. Vaerksteder
Virksomhedens vaerksteder, herunder mobile veerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt

arseftersyn og sikkerhedseftersyn pa materiel indenfor certificeringens gyldighedsomrade, skal opfylde
kravene i afsnit 3.9.

11. Elektrisk handvaerktgj omfattet af lovpligtig kontrol

11.1. Kontrol af El-veerktg;.

Virksomheden skal sikre, at alt eldrevet udlejningsvarktgj kontrolleres og maerkes jf. de til enhver tid
geeldende regler for kontrol og maerkning af elektrisk handvaerktgj.

Denne kontrol udfgres af eksternt godkendt virksomhed, eller af eget personale som opfylder kravene
til kontrol af eldrevet veerktgj. Godkendt personales kompetencer dokumenteres.
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Kontrol af virksomhedens eldrevne udlejningsvaerktgj dokumenteres. Kontrollen opfylder som minimum
leverandgrens anvisninger, gaeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U03.1, som har
indflydelse pa kvaliteten.

11.2. Returkontrol

Nar materiel modtages retur efter endt udlejning kontrolleres det for fejl og mangler. Udskiftning eller
reparation gennemfgres i ngdvendigt omfang inden genudlejning.

Det sikres at returmateriel identificeres pa en sadan made, at det ikke kan forveksles med klargjort
materiel.

Kontrol af returmateriel dokumenteres. Returkontrollen opfylder som minimum leverandgrens
anvisninger, geeldende lovkrav og alle kontrolpunkter pa blanket U016, som har indflydelse pa
kvaliteten.

Den ansvarlige skal have adgang til dokumentationen.

Hvis der ved kontrol at returmateriel konstateres fejl og/eller mangler, afggr kompetent medarbejder i
hvilket omfang der skal udfgres reparation, udskiftning eller kassation.

Den ansvarlige skal instruere medarbejderne om korrekt udfgrelse af arbejdet. Instruktionen kan f.eks.
omfatte:

- Returkontrollen af materiel der har veeret udlejet, herunder tidsfrister

- Korrekt udfgrelse af reparationer/udskiftning, herunder at medarbejderen har radighed over
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Materielhandtering for at undga forveksling og beskadigelse m.v.

- Om anvendelse af maskiner, udstyr og tekniske hjeelpemidler, herunder om adgang til
brugsanvisninger og instruktioner m.v.

- Sikre at medarbejderne har forstaelse for opgavens indhold og udfgrelse.

Nar materiellet er klargjort og klar til genudlejning, identificeres det pa en sadan made, at det ikke kan
forveksles med materiel, som ikke er klar til genudlejning.

11.3. Varksteder
Virksomhedens vaerksteder, herunder mobile vaerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt

arseftersyn og sikkerhedseftersyn pa materiel indenfor certificeringens gyldighedsomrade, skal opfylde
kravene i afsnit 3.9.

12. Loftegrej
12.1. Godkendelse
Lgftegrej til udlejning er godkendt og maerket af en sagkyndig.

12.2. Markning

Virksomheden sikrer, at det udlejede Ipftegrej er maerket i overensstemmelse med de til enhver tid
geeldende regler for maerkning.
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12.3. Kontrol / eftersyn
Virksomheden sikrer at Ipftegrejet efterses og vedligeholdes jf. leverandgrens anvisninger, og at der
mindst hver 12 maned gennemfgres hovedeftersyn. Dette hovedeftersyn gennemfgres af leverandgren
eller anden sagkyndig.

12.4. Journal

Virksomheden sikrer, at der for ethvert anmeldelsespligtigt hejseredskab/lgftegrej/spil, fgres en journal,
der skal gemmes og pa forlangende kunne forevises som bevis for at der er udfgrt eftersyn.

Journalen skal indeholde dokumentation og oplysninger der opfylder de til enhver tid geeldende regler
pa omradet.

12.5. Vaerksteder
Virksomhedens vaerksteder, herunder mobile veerksteder (servicevogne), som udfgrer lovpligtigt

arseftersyn og sikkerhedseftersyn pa materiel indenfor certificeringens gyldighedsomrade, skal opfylde
kravene i afsnit 3.9.

13. Miljgstyring

13.1. Miljgkortlaegning:

Kortleegning af virksomhedens miljgpavirkninger skal gennemfgres med intervaller pa ikke over tre ar.
Kortleegningen skal tilrettelaegges, sa den kan danne grundlag for en prioritering af indsatsen pa miljg-
omradet.

Kortlaegningen skal omfatte alle relevante miljgforhold, herunder virksomhedens energiforbrug. |
mange materieludlejningsvirksomheder vil det vaere relevant iszer at koncentrere sig om energiforbrug
fra materiel og bygninger, handtering af farligt affald (brugt olie, kemikalier, batterier o.1.), faciliteter til
at undga spild og generelt ressourceforbrug (vand, emballage, varekgb o.l.).

13.2. Prioritering af miljgforhold:

Virksomheden har en procedure for prioritering af miljgforholdene. Miljg- og
arbejdsmiljgorganisationen involveres i prioriteringen.

Eventuelle ulovlige forhold skal prioriteres til Igsning hurtigst muligt. @vrige forhold prioriteres til lgs-
ning under hensyntagen til bl.a. gkonomi, omstandelighed og miljggevinstens stgrrelse.

13.3. Fastlaeggelse af miljgpolitik, -malsaetning og -mal
Miljg- og arbejdsmiljgorganisationen udarbejder mindst en gang arligt en prioritering af de vasentligste
miljgpavirkninger fra virksomheden. Prioriteringen tager udgangspunkt i den seneste miljgkortlaegning

og i virksomhedens politik pa miljgomradet.

Den prioriterede liste indgar i ledelsens gennemgang og evaluering. Ledelsens efterfglgende beslutnin-
ger kommunikeres til alle relevante medarbejdere.

13.4. Aktiviteter

Ved alle aktiviteter sikrer den ansvarlige for ledelsessystemet, at alle involverede medarbejdere er in-
formeret om og har kendskab til de miljgmaessige forhold vedrgrende disse aktiviteter.
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Ved aktiviteter, der ikke udfgres ofte, sikrer den ansvarlige for ledelsessystemet, at medarbejderne til
stadighed er opdateret med hensyn til de miljpmaessige forhold.

13.5. Indkgb

Virksomheden har en procedure, som sikrer, at indkgbte varer og tjenesteydelser lever op til virksom-
hedens miljgpolitik og miljgmal.

13.6. Beredskabsplan.

Virksomhedens beredskabsplan skal findes tilgaeengeligt for alle medarbejdere pa relevante steder. Alle
medarbejdere orienteres om planen og dens placering.

13.7. Miljguheld

Virksomheden har en procedure for handtering af miljguheld. Proceduren sikrer som minimum, at rele-
vante myndigheder og en relevant kompetent person pa virksomheden kontaktes hurtigst muligt i for-
bindelse med miljpuheld.

Virksomheden har en beredskabsplan og en procedure for gennemfgrelse af beredskabsgvelser.

Det sikres, at alle medarbejdere orienteres om beredskabsplanen og om eventuelle a&ndringer af denne.
13.8. Maling og overvagning af praestationer

Virksomheden har en procedure for Ipbende opfglgning pa miljgstyringen og dennes effektivitet. Proce-
duren omfatter en plan for handtering af konstaterede afvigelser eller behov for a&ndring af
ledelsessystemet.

13.9. Eksternt

Hvor det er relevant skal virksomheden sikre sig, at leverandgrer, fremmed arbejdskraft og gaester er
informerede om virksomhedens miljgregler.

14. Arbejdsmiljgstyring
14.1. Internt
14.1.1. Miljg- og arbejdsmiljgorganisation

Virksomhedens ledelse skal sikre, at virksomheden har en arbejdsmiljgorganisation der er i
overensstemmelse med de til enhver tid geeldende regler. Virksomheden kan valge ogsa at lade
arbejdsmiljgorganisationen handtere miljgomradet. Der bliver da tale om en miljg- og
arbejdsmiljgorganisation.

14.1.2. Beredskabsplan

Det skal endvidere sikres, at der udarbejdes en beredskabsplan med relevante telefonnumre,
oversigtsplan og evakueringsoplysninger. Planen skal som minimum forholde sig til de af nedenstaende
punkter, som har indflydelse pa arbejdsmiljget i virksomheden:

- Hvad ggres ved ulykker/uheld
- Brand
- Gasudslip
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- Eksplosioner
- Forurening

Virksomheden har en procedure for handtering af arbejdsmiljguheld. Proceduren sikrer som minimum,
at relevante myndigheder og en relevant kompetent person pa virksomheden kontaktes hurtigst muligt
i forbindelse med arbejdsmiljguheld.

Virksomheden har en beredskabsplan og en procedure for gennemfgrelse af beredskabsgvelser.
Beredskabsgvelser gennemfgres normalt mindst én gang arligt, medmindre saerlige forhold taler imod

det.

| forbindelse med ulykker eller naerved- haendelser har virksomheden en procedure for vurdering af
beredskabsplanen. Proceduren skal sikre, at @ndringer af beredskabsplanen kommunikeres ud.

14.2. Eksternt

Hvor det er relevant skal virksomheden sikre sig, at leverandgrer, fremmed arbejdskraft og gaester er
informerede om virksomhedens arbejdsmiljgregler.

14.3. Nye aktiviteter

Det skal sikres, at der altid udarbejdes en arbejdspladsvurdering (APV) i forbindelse med stgrre
&ndringer eller udvidelser af arbejdsomradet.

14.4. Indkgb

Virksomheden har en procedure, som sikrer, at indkgbte varer og tjenesteydelser lever op til virksom-
hedens arbejdsmiljgpolitik og arbejdsmiljgmal.

14.5. Vaernemidler
Virksomheden skal sikre sig, at medarbejderne har relevante veernemidler til radighed, og at de anven-
des. Det skal sikres, at medarbejderne kan orientere sig om relevante veernemidler for de almindeligt

forekommende opgaver i virksomheden.

Ved seerligt farlige arbejdsopgaver skal det sikres, at der er udarbejdet saerlige instrukser, og at instruk-
serne er forstdet af de pageeldende medarbejdere.

14.6. Kemikalier

Det skal sikres, at der for alle farlige stoffer og kemikalier er arbejdspladsbrugsanvisninger til radighed.
Virksomheden skal sikre sig, at ungdvendig pavirkning fra kemikalier og farlige stoffer undgas, at graen-
seveerdier overholdes, og at der Igbende er fokus pa substituering af farlige stoffer og kemikalier med
mindre skadelige produkter.

14.7. Rygepolitik

Virksomheden skal have en rygepolitik, som minimum overholder rygelovgivningen. Politikken skal vaere
kommunikeret ud til alle medarbejdere.
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14.8. Kontrolrunderinger
Virksomheden har en procedure for Igbende opfglgning pa arbejdsmiljgstyringen og dennes effektivitet.

Proceduren omfatter en plan for handtering af konstaterede afvigelser eller behov for a&ndring af
ledelsessystemet.
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Nedenstaende tillaeg er kun geeldende hvis virksomheden kan fremvise auditrapport udfgrt af eksternt
akkrediteret organ indenfor de sidste 13 maneder.

15. Tillaeg 1: Krav til DRA certificerede virksomheder som ogsa er certificeret
under andre certificeringsordninger

Dette tillaeg definerer DRA certificerings krav til virksomheder der ogsa er certificeret under en eller
flere af fglgende ordninger: ISO 9001 (kvalitet), ISO 14001 (miljg), OHSAS 18001 (arbejdsmiljg).

Definitioner:
- Overlap skal forstas som et omrade i virksomheden — f.eks. i organisation,

forretningsprocesser/-systemer, materieltyper, produkter, services og forretningssteder — der
helt eller i betydelig udstraeekning omfattes af begge certificeringssystemer.
- Betydelig udstraekning skal i denne sammenhang forstas sadan, at overlappet pa et givent

omrade ikke behgver veere 100%, men skal vaere sa stort, at det ikke vurderes at have negativ
betydning for DRA certificeringens overordnede formal (se “formal med DRA systemet” i denne
vejledning).

15.1 Virksomheder der har en ISO 9001 certificering

15.1.1 er undtaget fra
Kravene i afsnit 1 til 12 i denne vejledning hvor der er overlap i forhold til kravene i 1ISO 9001

certificeringen, med mindre andet er anfgrt i afsnit 15.1.2.

15.1.2 er ikke undtaget fra
Kravene i afsnit 3.5, 3.9 og 3.11, samt kravene i afsnit 4 om meerkning af materiel.

15.2 Virksomheder der har en ISO 14001 certificering

Virksomheder der har en ISO 14001 certificering er undtaget fra kravene i afsnit 13 i denne vejledning
hvor der er overlap i forhold til kravene i ISO 14001 certificeringen.

15.3 Virksomheder der har en OHSAS 18001 certificering

Virksomheder der har en OHSAS 18001 certificering er undtaget fra kravene i afsnit 14 i denne
vejledning hvor der er overlap i forhold til kravene i OHSAS 18001 certificeringen

15.4 Krav til dokumentation

Den ISO certificerede virksomhed skal dokumentere overfor DRA certificeringens eksterne kontrolorgan,
at alle ISO certificeringer er gyldige (dvs. godkendt af et eksternt akkrediteret kontrolorgan) og
overlapper med DRA certificeringen.

Det kan i praksis handteres ved at der ved fgrste audit under DRA certificering afholdes et indledende
mgde i virksomheden, suppleret med at virksomheden fremviser kopi af certifikater, hvor
certificeringernes deekningsomrade fremgar, samt kopi af rapporter fra seneste eksterne audit i
virksomheden.

Det eksterne kontrolorgan kan udstede en DRA certificering alene pa grundlag af ovenstdende mgde i
virksomheden og gennemgang af ovennaevnte dokumentation.
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| efterfglgende ar skal virksomheden fremsende dokumentation for gyldige ISO certificeringer, en gang

om aret, efter henvendelse fra det eksterne kontrolorgan. Afholdelse af mgde i virksomheden er kun et
krav ved den fgrste indledende certificering af virksomheden.
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16. Tillaeg 2: Kontrolpunkter ved veerkstedsbespg
Liste over kontrolpunkter der som minimum skal indga i en uvildig tredjeparts
vaerkstedsbesgg:

Fysiske forhold

Udstyr

Vaerksted og servicevogne skal vaere passende indrettet og holdt ryddeligt, saledes at disse
forhold ikke har negativ indflydelse pa kvaliteten af de udfgrte arseftersyn. Veerktgj og
maleudstyr ma ikke udszettes for skadelige pavirkninger.

Veerkstedet skal have det veerktgj, instrumenter og udstyr til radighed, som er ngdvendigt ved
udfgrelse af arseftersyn pa gangse typer af personlifte og/eller maskiner. Ved specielle typer
lifte og maskiner kan specialveerktgj veere ngdvendig.

Veerkstedet skal have procedure for kontrol og i ngdvendigt omfang kalibrering af instrumenter
og maleudstyr, som anvendes ved arseftersyn af lifte og maskiner. Kontrol og kalibrering skal
sikre, at maletekniske opgaver kan udfgres med den ngjagtighed, som kraeves af lovgivning,
fabrikanter mv. Vaerkstedet skal kunne fremvise dokumentation for kontrol og kalibrering.

Arkiv og dokumentation

Veerkstedets arkivsystem til dokumentation af udfgrte eftersyn, der skal sikre, at
dokumentation for personlifte og selvkgrende entreprengrmaskiner og udfgrt arbejde, skal
kunne genfindes inden for en time.

Liftejere skal, pa forlangende, kunne fremsende liftjournalen til Arbejdstilsynet inden for 12
timer.

Veerkstedet skal vaere bekendt med kravet om, at ejeren af lifte/entreprengrmaskiner skal vaere
i besiddelse af brugs-, reparations- og vedligeholdelsesvejledninger samt CE-
overensstemmelseserklaeringer pa alle enheder produceret efter 1. januar 1997.

Kompetencer

Veerkstedet skal kunne dokumentere relevante kvalifikationer og kompetencer for den
veerkstedsansvarlige og montgrer som arbejder med arseftersyn (landbrugsmaskinmekaniker,
entreprengrmaskinmekaniker eller tilsvarende). Vaerkstedet skal have en plan for Ipbende
vedligehold og ajourfgring af medarbejdernes uddannelse og traening.

Varkstedet skal kende kravene i den til enhver tid geeldende bekendtggrelse om anvendelse af
tekniske hjelpemidler, p.t. bekendtggrelse nr. 1109 fra 1992 med senere &ndringer, om
arseftersyn af personlifte og selvkgrende entreprengrmaskiner, Arbejdstilsynets tjeklister, samt
Kompendier i sikkerhedseftersyn fra Erhvervsskolen i Aars.

Underleverandgrer

Veaerkstedet skal evaluere underleverandgrer som udfgrer ydelser for vaerkstedet, som har
indflydelse pa kvaliteten af arseftersynet. F.eks. NDT undersggelser og svejsecertifikater i
henhold til geeldende standarder.
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Vejledning til udarbejdelse af ledelseshandbog efter DRA-systemet

17. Bilag

Der er udarbejdet en reekke bilag, der indgar som en del af det samlede styringssystem. Virksomheden
har mulighed for at tilpasse bilagene i relevant omfang.

Det betyder, at bilagenes form godt ma omarbejdes, sa de passer ind i virksomhedens gvrige layout
eller made at skrive dokumenter pa, men indholdet i bilagene ma alene aendres, hvis der er tale om
sletning af forhold, der er irrelevante for virksomheden, eksempelvis hvis det vedrgrer en materieltype
virksomheden ikke udlejer.

’
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