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Forord 
Når vi arbejder, belaster vi miljøet. Det kan vi ikke undgå, men vi kan gøre 
belastningen så lille som muligt. 
 
Vi kan begrænse vores forbrug af el, vand og varme. Vi kan købe så miljøvenligt ind 
som muligt, og vi kan begrænse vores forbrug i dagligdagen, så vi skaber mindst 
muligt affald. På denne måde kan vi udføre vores arbejde på en miljømæssig 
bæredygtig måde. 
 
Miljøhåndbogen henvender sig til dig som medarbejder. Håndbogen indeholder 
derfor de informationer, som du skal kende og handle efter. Her kan du også læse 
om forvaltningens miljøpolitik 
 
Håndbogen er grundlaget for de miljøregler og instruktioner, som du skal følge i dit 
daglige arbejde for at nedbringe belastningen af miljøet. Der er også en instruktion i 
tilfælde af brand, da følgerne af en brand også belaster miljøet. Endelig kan du se, 
hvem der har ansvar for hvad i miljøledelsessystemet - herunder dit eget 
ansvarsområde.  
 

 

Skolens miljøpolitik tager sit udgangspunkt i 
 
Børne- og Undervisningsforvaltningens miljøpolitik som er: 
 

¶ Tage initiativ til at udvikle miljøaktiviteter og miljøundervisning i daginstitutioner 
og skoler. 

 

¶ Støtte og fremme en bæredygtig udvikling gennem miljørigtige indkøb. 
 

¶ Begrænse anvendelsen af energi og råstoffer for at nedbringe vores 
nuværende forbrug - herunder nedbringe affaldsmængden. 

 

¶ Fremme dialog, information og samarbejde om miljøforhold og bæredygtig 
udvikling. 

 
Herstedvester Skoles miljømålsætning: 
 

¶ Arbejde på at alle på skolen har kendskab til de handlemuligheder, der er i det 
daglige for at sikre miljørigtig adfærd. 
 

¶ Renholdelse af nærmiljø. 
 

¶ Affaldssortering. 
 

¶ Begrænse forbruget af vand, varme  og strøm 
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på 

Herstedvester Skole: 
Papiraffald. 

 

    
 

 

 Naturen. 

              1. Hold nærarealet rent for affald. 

              2. Pas godt på buske og træer. 

                         
 

                               Energi og vand. 

     
 
 
Indkøb 

 
 
 
 

 

 

1. Skriv på alle sider i dit hæfte og skriv hæftet helt ud. 

2. Brug begge sider af papiret, og genbrug papiret til notater og 

evt. papirflyvere. 

3. Kopier kun det mest nødvendige, og på begge sider. 

4. Der må ikke ligge papir og hæfter frit fremme i klasserne. 

5. Husk at bruge genbrugskasserne rigtigt. 

6. Det er kun lærerne der henter papir og hæfter i depotet. 

 

1. Sluk lyset, når du går fra et lokale eller det ikke 

er nødvendigt at det er tændt. 

2. Hold yderdørene lukket om vinteren. 

3. Stil ikke radiatortermostaten højere end 3. 

4. Spar på vandet. Husk altid at lukke for hanen, 

når du er færdig med at bruge vand. 

5. Undgå sølvpapir ï brug madkasse. 

6. Når toilettet eller vandhanen løber, meddeler du 

dette til den tekniske serviceleder. 
7.  

 
1. Stræbe efter at få flyttet så mange indkøb som 

muligt over til miljøcertificerede leverandører  

2. indkøbe miljørigtige/økologiske varer 
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Hvad gør vi, når vi opdager en fejl? 
 
Som medarbejder skal du reagere, hvis du opdager fejl, der kan have betydning for miljøet. Sådanne 
fejl kaldes afvigelser og skal registreres. Kun fejl, der medfører en påvirkning af miljøet, skal 
registreres som en afvigelse. Eksempler på afvigelser kan være at: 
 

¶ Miljøreglerne ikke bliver fulgt. 

¶ Affald ï af en vis mængde ï ikke sorteres korrekt. 

¶ En lovet aktivitet ikke gennemføres i praksis. 

¶ Vi glemmer at tænke på miljøet, når vi køber ind. 

¶ Toilettet eller vandhanen løber. 

¶ Underret den rette ansvarlige. 
 
SigË det til din leder som noterer det i miljßmappen under fanebladet: òVores egne registreringer af 
afvigelser.ò Lederen kontakter rette vedkommende for at få rettet afvigelsen. 
 
Registreringer 

I forbindelse med miljøcertificering er det et krav, at vi som minimum registrerer: 
 

¶ Medarbejdernes miljøuddannelse.  

¶ Eksterne henvendelser om miljø ï fx klager over eller forespørgsler om vores miljøadfærd. 

¶ Afvigelser. Skrives ind i logbogen. 
 
Det er tekniskserviceleder, der sørger for registreringen. 
 
Hvem har ansvar for hvad? 

 
Som ansat skal du bruge denne miljøhåndbog 

- Du kender og efterlever BUFôs miljßpolitik. 
- Du handler i overensstemmelse med miljøreglerne og instruktionerne. 
- Du informerer din leder,  

o Hvis der opstår et akut miljøproblem 
o Hvis du ikke kan handle i overensstemmelse med miljøreglerne eller instruktionerne 
o Hvis der opstår spørgsmål i forbindelse med miljøarbejdet 
o Hvis du har en god idé 

 
De miljøansvarlige i din institution 
Miljøkoordinatoren sørger for den daglige koordinering af miljøarbejdet. Miljøkoordinatoren og 
miljøgruppen 

- Tager sig af henvendelser fra medarbejderne/forældre. 
- Informerer om nye initiativer på miljøområdet. 
- Evaluerer årligt arbejdet med miljø. 
- Opdaterer den lokale miljøhåndbog.  
- Tager initiativ til at udvikle nye tiltag. 

 
Skolens leder/souschef 
Har ansvaret for det overordnede ansvar for miljßindsatsen p¬ skolen og SFOôen ï og at nye 
medarbejdere får udleveret denne miljøhåndbog. 
 

Hjemkundskabslærerne er ansvarlige for at indkøb i hjemkundskab er mindst 75 % 

økologisk.  
 
 
SFO lederen  
Har det overordnede ansvar for miljøindsatsen i SFO-afdelingen og har det overordnede ansvar for at 
SFOôens indkøb til bespisning af børnene er mindst 75 % økologisk 
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Affaldstype Sådan skal du sortere affaldet Sådan kommer du af med 

affaldet 

Papir 

 
 
 

 
 
 

Skrivepapir, printerpapir, edb-papir, kuverter, aviser, 
pjecer, foldere, reklamer, telefonbøger, kataloger, 
farvet papir, bøger, karton (skilleblade), brunt 
emballagepapir og makuleret papir.   
 
Papir med hæfteklammer, clips og tape samt 
rudekuverter, kan godt genbruges. 
 
 
 
Nej tak til: beskidt og vådt papir, papir med 
madrester, selvkopierende papir, karbonpapir, 
pergamentpapir, papirruller, plastlommer, 
overheads, brugte papirservietter, papir der er 
belagt med plast eller voks, cellofan, sølvpapir. 
Det skal i din almindelige affaldsspand. 

Papiret lægges i genbrugs-
kassen til papir som står i 
klasser og faglokaler. Krøl 
ikke papiret sammen og riv 
det ikke i stykker. 
Er der behov for at få kassen 
tømt oftere kan man bytte til 
en af de tomme i stativet på 
gangen.  
 
Fortroligt papir makuleres i 
maskinen i kopirummet. 
Makulator og genbrugskasser 
i personalerum, kontorer og 
bibliotek tømmes hver uge af 
teknisk serviceleder. 
 

Pap 
 

 

Papkasser, bølgepap, paprør (uden plastpropper), 
andet pap der minimum har samme tykkelse som 
bagsiden af en A4-blok.  
 
Pap med hæfteklammer, clips og tape kan godt 
genbruges. 
 
Nej tak til: vådt pap, pap med madrester, 
papservice eller pap der er dækket med fx plast. 
Det skal i den almindelige skraldespand. 

Pap lægges sammenklappet 
ovenpå det midterste stativ.  
Tømmes dagligt. 
Pap fra kontorer og bibliotek 
indsamles af teknisk 
serviceleder 
 
Husk at gøre papkasserne 
helt flade. 
 
 
 
 

Glas 
 

Vinflasker, syltetøjsglas, konservesglas m.m. 
 
Glas skal være skyllet for større urenheder og må 
meget gerne afleveres med skruelåg. 

Glas og knust glas, som skal 
være indpakket, afleveres 
ved teknisk service-leders 
kontor. 
 

Elektronikaf
fald 

Kaffemaskiner, elkedler, regnemaskiner, 
skrivemaskiner, elsparepærer, lamper o.s.v. 

Afleveres ved teknisk service-
leders kontor. 
 
 
 
 

IT-udstyr 

 

Pcôer, skÞrme, printere, telefoner 
 

Afhentning aftales med  
tekniske serviceleder. 
 
 

Sortering af affald 
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Toner-
patroner 

Patroner til printer Afleveres ved teknisk 
serviceleders kontor  

Batterier 
 

 
  

Alle typer batterier indsamles. Indsamles i den røde kasse 
som står ved teknisk 
serviceleders kontor. 
 

Restaffald 
 

 

Plastik- og papservice, brugt køkkenrullepapir, 
mælkekartoner, snavset papir og pap, disketter, 
cdôer, overheads, alm. elpÞrer, osv. 

Brug den almindelige 
skraldespand. 
Tømmes af rengørings-
personale. 
Ved større oprydninger 
kontakt teknisk serviceleder 
.  

Produkter 
der kan 
indeholde 
PVC 

Dukker, svømmebassiner, badebolde, haveslanger, 
regntøj, gummistøvler, telte, måtter, sengeunderlag, 
rygsække 
 
 
 

Aftal afhentning med teknisk 
servicepersonale. 

Direkte 
genbrug 
(må ikke 
komme i 
skralde-
spanden) 

Ringbind, krus, urtepotteskjulere, glaskander fra 
kaffemaskiner, kasserede kontorartikler osv.  
 
 
 
 
 
 

Lægges ved stativerne i A/B, 
C/D, E/F og G/H 
Afhentes af teknisk 
serviceleder. 

Møbler og 
lignende 

Kontormøbler, skriveborge, stole etc.  
 
 
 
 
 

Kontakt teknisk serviceleder. 
 

 
 
 
 
 
 

SFOôer sorterer efter samme princip som skolen. Affaldet afhentes af 
servicepersonale. 
 

En udførlig beskrivelse af affaldssorteringen for teknisk serviceleder findes i 
miljømappen under instruktioner. 
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Instruktion for indkøb 

 
Indkøbspolitik i  Albertslund Kommune 
Indledning 
Strategisk indkøb under Økonomicentret har det det overordnede 
ansvar for indkøb i Albertslund Kommune. 
 
Formål 
Det overordnede formål med indkøbspolitikken er, at Albertslund Kommune 
fremtræder som en samlet kunde 
over for leverandører, for derved at opnå de bedste samhandelsbetingelser. 
Indkøbspolitikken skal bidrage til, at der opnås de mest fordelagtige indkøbsaftaler 
set ud fra et helhedssynspunkt. 
De forhold er indgår i helhedsbetragtningen, er følgende: 

¶ Pris 

¶ Kvalitet 

¶ Miljømæssige forhold 

¶ Leverings- og betalingsbetingelser 

¶ Service 

¶ Garanti 

Denne helhedsvurdering kan betyde, at det ikke altid er den laveste pris, der er den 
mest fordelagtige, f.eks. kan miljømæssige forhold betyde, at der betales en højere 
pris. Det er kommunens mål gennem indkøb i hele organisationen 
at øge efterspørgslen efter miljørigtige og økologiske 
varer og derved give sit bidrag til ændring af samfundets 
vareproduktion i en mere miljøvenlig og økologisk retning. 
 
Miljø (grøn indkøbspolitik) 
I forbindelse med køb af produkter eller serviceydelser skal der efterspørges 
leverandører, der udviser miljøhensyn i forbindelse med produktionen og/eller 
forhandler miljørigtige produkter. Det kan være virksomheder der er certificeret 
efter EMAS-forordningen eller ISO 14001, og det kan være produkter der er 
miljømærket, eksempelvis Ø-mærkede fødevarer eller produkter der bærer det 
nordiske svanemærke eller EU-blomsten. 
Indkøbene skal understøtte de konkrete miljømål, som er opstillet i Albertslund 
Kommune - det drejer sig bl.a. om: 

¶ brug af mindst 75% økologi i kommunale institutioner 

¶ 25% reduktion af CO2 udledningen i 2015 i forhold 2006-niveau 

¶ udfasning af 13 miljøbelastende kemikalier 
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Målgrupper 
Alle ansatte som indkøber på vegne af Albertslund Kommune er ansvarlige for, at 
alle indkøb foretages i overensstemmelse med indkøbspolitikken. 
 
Aftaler 
Når der er indgået aftale med en leverandør skal den anvendes i forbindelse med 
køb på vegne af kommunen. I visse tilfælde kan pædagogiske forhold, 
markedsforhold eller specielproducerede vare være undtaget. 
 
Leverandør 
Der skal leveres elektroniske varekataloger som skal anvendes i forbindelse med 
KMD Opus økonomis modul E-indkøb. 
 
Organisering 
Decentralt 
Indkøbere i kommunen skal kontakte Strategisk indkøb forud for indgåelse af aftaler 
for varer, service og tjenesteydelser som dækker eget område eller som omhandler 
hele kommunen. Endvidere anvendes E-indkøb til indkøb af varer, service og 
tjenesteydelser hvor der allerede foreligger en aftale. 
Ved udbud deltager forvaltningerne med medlemmer i referencegrupper 
som har til formål, at afdække det som ønskes udbudt samt efterfølgende valg af 
leverandør. 
Centralt 
Strategisk indkøb under Økonomicentret har til opgave, at rådgive i forbindelse med 
indkøb og udbud af varer, service og tjenesteydelser, følge op på anvendelsen af 
indgående aftaler samt udarbejde ledelsesinformation. Strategisk indkøb skal have 
kendskab til alle kontrakter i kommunen. Endvidere skal alle kontrakter være 
elektronisk registreret. Dette sker for at sikre overblik over alle forpligtigelser i 
kommunen. Endvidere giver det revisionen mulighed for at få adgang til data et sted. 
Ligeledes kan borgerne anmode om adgang til kontrakter, jf. lov om offentlighed 
i forvaltningen. 
 
E-handel 
Fra 2009 er hovedreglen, at alle indkøb foretages via E-indkøb. 
Leasing/leje 
Det er ikke tilladt at indgå leasing- eller lejekontrakter. Se nærmer herom i 
administrationshåndbogen, afsnit 0.4.6. 
Rekvisitioner 
Anvendelse af kommunale rekvisitioner skal ske som beskrevet i 
administrationshåndbogen afsnit 0.4.12. 
 
Etik ï ansatte i Albertslund Kommune 
Det er ikke tilladt ansatte, at modtage gaver, tilskud eller lignende fra leverandører. 
Se nærmere herom i administrationshåndbogen, afsnit 0.5.8 Det er endvidere ikke 
tilladt, at drage privat fordel af aftaler indgået med leverandører i regi af kommunen. 
 
Samarbejde 
Albertslund Kommune samarbejder og netværker med andre kommuner, 
indkøbsforeninger og andre fora. Dette for at opnå optimering af indkøbsområdet. 

 

Vedtaget den 9. december 2008 
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Hjertestarter 
Skolen har en hjertestarter, som er placeret ved kontorgangen. 
 

Brand ï forebyggende adfærd og brandregler 
 
Skiltning 

¶ Flugtveje skal være frit tilgængelige 

¶ Branddøre må ikke blokeres 
 
Andet. 

¶ Placer ikke affald og andet brændbart op af bygninger. 

¶ Forlad ikke et lokale, hvor der er tændte stearinlys. 

¶ Husk at slukke kaffemaskiner 
 
Kantinen 
Der er hængt en tegning op i kantinen 1. sal Heraf fremgår hvordan bordene skal stå. 
Opstillingen er gokendt af brandmyndighederne, og bordene må ikke flyttes. 
 
Forudsætningen for at kantinen på 1. sal kunne godkendes til 240 personer var, at 
området fra branddørene i en bredde af 2,25 m i hele lokalets længe altid er frit. Det 
skraverede område på tegningen. 
 
Branddørene skal holdes lukket. Må aldrig holdes åbne af stole, borde, kiler eller 
hvad man ellers kan finde på at bruge. Der skal være fri passage.  
 
Branddøre 
En branddørs funktion er at opdele skolen i sektioner, som hindrer, at branden breder 
sig, og derfor skal de altid være lukket. 
Alle døre fra gangene indtil fællesrummene er branddøre. 
Dørene i mellemgangene (Døre mellem afsnit B/C og F/G er branddøre.) 
Alle døre ud til trappeopgangene i Bananen (De røde bygninger) er branddøre. 
Dørene fra tandlæge, kontorer og bibliotek ud til glasbygningen er branddøre. 
 
Flugtvejsdøre 
Dørene skal være frit passable. Må ikke blokeres af diverse ting og sager. 
Alle døre fra klasserne til det fri er flugtvejsdøre. 
Døre i gavlen 1. sal, håndarbejde og musik er flugtvejsdøre. 
Dobbeltdørene fra klasser til fællesrum fungerer som flugtvej fra fællesrummet. 
Dørene kan kendes på et grønt flugtvejsskilt.  
Disse døre må heller ikke blokeres hverken i klassen eller i fællesrummet. 
 
I tilfælde af brand 
Alle døre skal lukkes når et lokale forlades. 
Det er vigtigt, at man på samlingspladsen hurtigst muligt danner sig et overblik over, 
om der er elever, der mangler, og får givet beskeden videre. En besked der skal 
videre til brandvæsenet i tilfælde af, at der er elever, der stadig befinder sig på 
skolen. 
 

Husk det er alles ansvar at disse regler overholdes. 
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