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for NTNUs fakulteter og enheter
levert av Eiendomsavdelingen
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All korrespondanse som inngar i saksbehandling skal adresseres til saksbehandlende enhet ved NTNU og ikke
direkte til enkeltpersoner. Ved henvendelse vennligst oppgi referanse.
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1 Innledning
Dette er en felles tjenestebeskrivelse for alle NTNUs fakulteter og enheter.

1.1 Beskrivelsens omfang
Denne tjenesten omfatter vaktmestertjenester av fakultetets/enhetens leieareal.

1.2 Beskrivelsens varighet
Denne beskrivelsen gjelder sa lenge vaktmestertjenester er inkludert i internhusleien, eller inntil
bestemmelser i internhusleieforskriften endres.

1.3 Kontaktpersoner for tjenestebeskrivelsen
Fakultet/enhet: Avdelingsdirektgr/dekan
Eiendomsavdelingen: Seksjonssjef for bygningsdrift

1.4 Innmelding av avvik/gnsker/behov
Lgpende avvik/@nsker/ behov skal meldes Eiendomsavdelingen via e-vaktmester:

Planlagte driftsopphold/stans ansees ikke som brudd pa tjenestekvaliteten, og er ikke et avvik fra
tjenestebeskrivelsen.

2 Beskrivelse av vaktmestertjenesten

Tjenester inkludert i internhusleien:

e Brannvern
o Periodiske egenkontroller pa:

= Rgmningsveier - 1 gang/mnd

= Slukkeutstyr - 4 ganger/ar

= Ledelys/ngdlys - 1 gang/mnd

= Branndgrer - 1 gang/mnd
Planlegging og gjennomf@ring av evakueringsgvelse — 1 gang/ar
Holde og vedlikeholde arkiv med oppdaterte romkort

o O O

Oppfelging under og etter brannalarm
o Betjening av brannsentral
e Forebygging av legionella
o Maling av tappevannstemperatur— 1 gang/mnd
o Gjennomspyling/desinfeksjon av dusjhoder — 4 ganger/ar
o Desinfisering av dusjanlegg — 4 ganger/ar
e Belysning
o Utskiftning av lyspaerer og lysrgr i all fastmontert belysningsutstyr i fellesareal og
allmenn belysning
e Renhold
o Rengjgring av tekniske rom, tavlerom og heismaskinrom - 1 gang/ar
o Behovsrenhold av inngangsparti
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o Utvendig rengjgring av vinduer — hvert 2. ar
o Rens og kontroll av sluk/avlgp, bade innendgrs og pa tak/utendgrs
e Avfallshandtering
o Avfallshandtering
o Betjene oppsamlingssted for spesialavfall
e Vakt og sikring (i ordinaer arbeidstid)
o Fegrste kontaktpunkt ifm alle typer brukerhenvendelser, kontroll av NTNUs
bygningsmasse/eiendeler og hjelp/veiledning av brukere
o Utrykning i forbindelse med adgangskontroll og skallsikring/adkomst til fellesareal
e Innendgrs
Oppfalging av skilting, romnummer, navneplater, anvisningstavler og digital skilting

o Bekjempelse av skadedyr
o Oppfelging/kontroll av radiatorer
o Mgblering og andre praktiske forberedelser i samarbeid med arranggr ved

arrangement som eksamen og immatrikulering
o Hjelpiforbindelse med flytting — 7,5 timer per flytteprosjekt
o Anskaffelse, pynting og fjerning av juletraer i fellesarealer

e Utendgrs
o Kosting, rengjgring/spyling, brgyting, strging og avfallshandtering i inngangsparti og
varemottak

o Anskaffelser og tsmming av avfallsdunker og askebegre
o Behovsrengjgring av tak og taksluk
o Tilsyn og kontroll av fasade og beslag (takrenner, vindusbeslag, etc.)
e Energioppfglging
o Oppfelging/varsling i forbindelse med overforbruk av energi, vann og varme

Tjenester som kan bestilles og som faktureres kunde:

e Belysning
o Utskiftning av lyspaerer og lysrgr i ikke veggfast tilleggsbelysning
o Hijelpiforbindelse med flytting, utover 7,5 timer per flytteprosjekt

3 Tjenestekvalitet

Kvalitetsnivaet pa tjenestene er definert med utgangspunkt i lovpalagt regelverk der dette finnes, og
i henhold til egne rutiner og retningslinjer.

Tjenestene utfgres innen ordinzer arbeidstid som er 07.30-15.00 og skal ikke forstyrre eller hindre
kjernevirksomheten; forskning, undervisning, formidling og nyskaping.
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3.1 Evaluering av tjenestekvaliteten

Eiendomsavdelingen er ansvarlig for at det utfgres kontroll av tjenesten. Kontroll gjennomfgres pa
felgende mater:

e Lgpende gjennomgang av tjenesten ved hjelp av FDV-systemet Lydia. Her registreres
oppgaver og hvordan disse fglges opp (dokumentasjon).
o Oppfeglging av kundeundersgkelser (gjennomfgres hvert 2. ar).

Rapporter skal giennomgas ved avtalt arlig mgte mellom Eiendomsavdelingen og fakultet.
Rapporteringen skal ogsa redegjgre for tiltak som er iverksatt dersom tjenesten ikke har vaert levert i
henhold til definert kvalitetskrav.

Kvaliteten pa vaktmestertjenesten skal vurderes ut fra fglgende kvalitetsmal:

Navn pad tjeneste Indikator Kvalitet
Innmeldte behov via Responstid Svar innen 24 timer pa
e-vaktmester hverdager

4 Handtering av tjenestebeskrivelsen

4.1 Oppfelging

Oppfelgingsmgter (dialogmgter) mellom Eiendomsavdelingen og fakultet skjer en gang i aret.
4.2 Revidering av tjenestebeskrivelsen

Revidering av tjenestebeskrivelsen skjer i oppfglgingsmgtene og/eller ved behov.

4.3 Handtering av avvik fra tjenestebeskrivelsen

Ved brudd pa tjenestebeskrivelsen, gjentatte brudd pa serviceniva eller manglende leveranser i
henhold til tjenestebeskrivelsen skal dette meldes til kontaktperson hos Eiendomsavdelingen.

Partene skal innen rimelig tid ved forhandlinger sgke a Igse konflikter som matte oppsta i
forbindelse med, eller som er et resultat av, denne tjenestebeskrivelsen. Dersom dette ikke lar seg
gjore skal konflikten Igses ved a bringe denne opp til NTNUs ledelse.

4.4 Endringskontroll/endringslogg

Under fglger kronologisk oversikt over endringer i dokumentet:
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19.12.2016
Endret tjenestebeskrivelse i henhold til organisasjons- og tjenesteendring for Eiendomsavdelingen
fra og med 01.01.2017.

30.01.2017
Presisert oppgaver utendgrs.

22.02.2018
Lagt til info om oppgaver ved arrangementer som eksamen og immatrikulering.

01.07.2020
Fjernet punkt om utrykning ved heisalarm under vakt og sikring

09.08.2022
Endret fra Campusservice til Eiendomsavdelingen



