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Kvalitetshåndbog gældende for
autoriseret El-arbejde og installation og montering af små VE-anlæg
for
>>Virksomhedens navn<<
>>Adresse<<
>>Postnr. og by<<
	BK 03-04-2023
	KLS
	Gyldig fra:
	Rev. nr.:
	Godkendt af:


Indledning
Nærværende kvalitetsledelsessystem (KLS) er udarbejdet med følgende formål:

· Opfylde Sikkerhedsstyrelsens krav til autoriserede el-installatørers anvendelse af et KLS
· Opfylde Energistyrelsens krav til anvendelse af et KLS for virksomheder der installerer og monterer små vedvarende energianlæg (VE-anlæg)

Virksomheden påtager sig hermed ansvaret for, at KLS er implementeret, anvendes, vedligeholdes effektivt.

Underskrift af repræsentant for ledelsen

Dato:



	


Underskrift:



	


1. Virksomhedsbeskrivelse
1.1. Virksomhedens data 
	Virksomhedens navn
	

	Adresse
	

	Postnummer
	

	By
	

	CVR nr.
	

	Autorisations nr.
	

	Direktør
	

	KLS-ansvarlige (KLSA)
	

	VE-ansvarlige (VEA)
	

	Fagligt-ansvarlige (FA)
	

	Virksomhedsform 
	

	Telefon
	

	Mobiltelefon
	

	E-Mail
	

	Hjemmeside
	


1.2. Gyldighedsområdet for certificeringen
Virksomheden har autorisation som El-installatør, og er godkendt som VE-installatør. Nærværende kvalitetsledelsessystem (KLS) gælder for de autorisationskrævende Elinstallationer, der udføres, og de VE-anlæg der monteres og installeres.
Virksomheden projekterer, monterer og installerer følgende autorisationskrævende elinstallationer:
	Boliger
	

	Erhverv
	


Virksomheden projekterer, monterer og installerer følgende typer af små VE-anlæg:

	Biomassekedler og -ovne
	

	Solcelleanlæg
	

	Solvarmeanlæg
	

	Varmepumpeanlæg 
	


Arbejdet udføres for private og offentlige bygherrer, samt efter tilbud eller regning.   
Virksomheden er tilsluttet Byggeriets Kvalitetskontrol for sikring af ekstern 3. parts audit og certificering.
Virksomheden er ansvarlig for følgende:

· At KLS implementeres, evalueres og opdateres
· At der kun tages ansvar for arbejde udført af personer, der er ansat i virksomheden, medmindre der er indgået lejeaftale (el) eller samarbejdsaftale (VE)
· At der anvendes egnet prøve- og måleudstyr

· At følge de af myndighederne fastsatte bestemmelser og særlige anvisninger i forbindelse med udførelsen af arbejdet 
· Konstateres der fejl eller mangler ved en installation, og afhjælpes disse ikke, skal virksomheden gøre ejeren eller brugeren bekendt med disse og den fare og det ansvar, som er forbundet med ikke at lade disse fejl eller mangler afhjælpe
· At der ved aflevering af enhver ny installation eller genstand, gives instruktion til ejeren eller brugeren vedrørende betjeningen
Grundlaget for KLS er følgende:

· Lov om autorisation af virksomheder på el-, vvs- og kloakinstallationsområdet med tilhørende bekendtgørelser
· Lov om fremme af energibesparelser i bygninger

· Bekendtgørelse om godkendelses- og certificeringsordninger for installatører og montører af små VE-anlæg 

· Byggeloven

· El-Sikkerhedsloven

· Miljøloven

· Arbejdsmiljøloven

Anden gældende regulering i form af reglementer, standarder, vejledninger og anvisninger af betydning for de opgavetyper der udføres, er registreret på en liste (bilag 02), som findes på www.byggekvalitet.dk  
1.3. Organisation

Ledelse

Virksomheden ledes af en direktør, der har det overordnede ansvar for:

· At relevante love og regler overholdes


· At politikker og mål for virksomhedens aktiviteter overholdes

· At medarbejdere informeres om politikker og mål

· At opgaver, beføjelser og ansvar, er kommunikeret til de medarbejdere, det vedrører

· At der overvåges og følges op på fejl og kundeklager

· At KLS opretholdes og er certificeret af Byggeriets Kvalitetskontrol 

· At KLS løbende evalueres

· At nødvendige og passende arbejdsforhold stilles til rådighed for medarbejderne

KLS-ansvarlige (KLSA)
KLSA har ansvaret for:

· At KLS er implementeret og løbende opdateres

· At rapportere til direktøren om KLS systemets effektivitet

· At der følges op på konklusioner fra ledelsens evaluering 

· At der følges op på rapporter fra Byggeriets Kvalitetskontrol

· At oplære og løbende opdatere medarbejderne i KLS

· At foretage interne audit og afrapportere disse (kun krav på VE-området)
· At indkalde til og deltage i ledelsens evaluering

· At udsende information om relevante nye love og om ændrede krav fra myndigheder, kunder eller samarbejdspartnere til de personer, det vedrører

Fagligt ansvarliges (FA) og VE-ansvarliges beføjelser (VEA)

FA og VEA er ansvarlig for at nærværende KLS følges, herunder at installation og montering udføres i henhold til gældende myndighedsregler og tekniske anvisninger. 
Salg og markedsføring af VE-anlæg
Det dokumenteres, hvilken vejledning og rådgivning der er givet til kunden vedrørende energieffektivitet og mulige energibesparelser.

Dokumentation for rådgivning af kunden indeholder: 

· kundens muligheder for energibesparelse

· anlæggets energieffektivitet

· hvilken løsning, der er bedst for kunden under hensyntagen til eksisterende anlæg og markedsudviklingen af små VE-anlæg

· eventuel integration med andre typer af små VE-anlæg.

Nødvendige retningslinjer for kommunikation med kunder udarbejdes så det sikres, at salgs forløbet gennemføres på en styret og dokumenteret måde. 

Tilbudsgivning i forbindelse med salg styres gennem fastlæggelse af: 

a. Hvordan alle relevante kunde-, myndigheds- og egne krav til opgaven er afdækket i forbindelse med tilbudsgivningen.

b. Hvordan de afdækkede krav kan opfyldes, inden virksomheden afgiver tilbud på opgaven.

c. Hvordan tilbud afgives - mundtligt eller skriftligt.

Projektering af VE-anlæg
Udførelse af projektering styres på  en måde der sikrer det nødvendige grundlag for at foretage projekteringen.

Projektering udføres af medarbejdere med kompetence til at projektere små VE-anlæg med fokus på energieffektivitet. Ved projektering sikres det, at:

· kundens behov og ønsker er afklarede

· afklaring af lovgivningsforhold, miljøforhold, støjforhold, lokalplaner m.m.

· afgrænsningen til det autorisationskrævende område er fastlagt

· ansøge om nødvendige myndighedstilladelser

· anlægget projekteres med størst mulig energieffektivitet

· virksomheden har eller kan skaffe materialer og komponenter til opgaven

· virksomheden har eller kan skaffe det nødvendige værktøj/udstyr til brug for opgaven

· virksomheden har eller kan skaffe de fornødne medarbejderkompetencer til brug for opgaven

· kapaciteten vurderes og mandskabsressourcer samt materielle ressourcer afsættes

· arbejdsbeskrivelser/instruktioner, tegninger og styklister i relevant omfang udarbejdes

· der udarbejdes retningslinjer for afprøvning under installations- og montageforløbet og i forbindelse med idriftsættelse

· ansvaret for udarbejdelse af installationsdokumentation er fastlagt

	KLS systemet omfatter følgende områder:
	Sæt X

	Ved projektering af biomassekedler og -ovne tages der særlig hensyn til følgende forhold: 

· lov- og myndighedskrav til kedler og ovne

· kundens behov og brugsmønster

· korrekt dimensionering af anlægget

· driftsforhold for anlægget, herunder brændsel og brændselslager

· sammenkobling med eksisterende varmefordelingssystem
	

	Ved projektering af solcelleanlæg tages der særlig hensyn til følgende forhold:

· lov- og myndighedskrav til solcelleanlæg

· kundens behov

· korrekt dimensionering af anlægget, herunder inverter størrelse

· anlæggets hældning og orientering

· skygge fra omgivelserne

· komponentkvalitet og dokumentation af denne
	

	Ved projektering af solvarmeanlæg tages der særlig hensyn til følgende forhold:

· lov- og myndighedskrav

· kundens behov

· korrekt dimensionering af anlægget, herunder flow, tryktab, ekspansion, pumpedimensionering, m.m.

· samspil mellem solvarmeanlæg og andre VE-anlæg eller energikilder, herunder det hydrauliske system

· anlæggets hældning og orientering 

· skygge fra omgivelserne
	

	Ved projektering af varmepumpeanlæg og systemer til overfladenær udnyttelse af geotermisk energi tages der særlig hensyn til følgende forhold:

· lov- og myndighedskrav

· kundens behov og brugsmønster

· korrekt dimensionering af anlægget, herunder radiatorer, buffertanke og systemdesign

· ventilation, komfort, regulering (luft til luft varmepumper)

· forhold vedrørende brugsvand herunder Legionella (temperatur) og sikkerhed for varmt brugsvand 

· behov for renovering af eksisterende varmefordelingssystem
	


	Beføjelser - Fagligt ansvarlige (FA) - EL-området
	Beføjelser - VE- ansvarlige (VEA) - VE-området

	FA er ansvarlig for, at nærværende KLS følges, herunder at installation og montering udføres i henhold til gældende myndighedsregler og tekniske anvisninger. 

FA sikrer, at de fornødne aktioner iværksættes i tilfælde af konstaterede fejl, mangler eller afvigelser.

FA er uddannet EL-installatør og er godkendt af Sikkerhedsstyrelsen som virksomhedens fagligt ansvarlige indenfor EL-området, og er beskæftiget i >>xx timer<< ugentligt inden for virksomhedens normale forretningstid. FA er tilknyttet med et opsigelsesvarsel på mindst 3 måneder efter 6 måneders ansættelse.

FA har beføjelser til at sikre følgende:

· At arbejdet udføres i overensstemmelse med bygherrekrav, gældende regler og myndighedskrav

· At fejl registreres og rapporteres 

· At arbejdsopgaverne bemandes korrekt

· At der instrueres tilstrækkeligt for korrekt udførelse af arbejdet 

· At der føres nødvendigt tilsyn med arbejdets udførelse

· At der gennemføres og dokumenteres fyldestgørende proces- og slutkontrol

FA skal sørge for at holde sin faglige viden opdateret, særligt hvad angår kendskabet til tekniske bestemmelser vedrørende det autorisationskrævende arbejde.

FA har ansvaret for nødvendig opfølgning på afvigelser konstateret ved arbejdets udførelse, herunder når der er anvendt defekt udstyr, brugt uegnede/defekte materialer eller begået fejl. FA vurderer, om arbejdet skal gøres om. Afvigelsesrapport oprettes i relevant omfang.

FA kan delegere ansvar og beføjelser til medarbejdere, der har de rette kompetencer til at udføre det autorisationskrævende arbejde. 

Planlægning og tilrettelæggelse af arbejdet
FA gennemgår projektmaterialet (aftaler, baggrundsdata, tilladelser, tegninger, og beskrivelser m.v.). Gennemgangen foretages med særligt fokus på risici ved arbejdets udførelse, installationens bygbarhed, vilkår i tilladelser/aftaler og grænseflader fagene imellem. FA bruger i relevant omfang en huskeliste (bilag 05) ved gennemgangen.

FA sikrer at nødvendige forundersøgelser foretages og nødvendige baggrundsdata indhentes, fx ledningsoplysninger på www.ler.dk. Inden opgravning i jord.

Eventuelle uklarheder opdaget ved projektgennemgangen eller ved forundersøgelserne afklares inden arbejdet sættes i gang.

Udførelse af arbejdet

FA sikrer i forbindelse med arbejdets udførelse følgende:

· At eventuelle delegeringer tildeles medarbejdere med kompetenceniveau 3 eller 4

· At arbejdsopgaven bemandes korrekt

· At medarbejderne har modtaget fornøden instruktion efter følgende kriterier:

· opgavens omfang og kompleksitet

· kritiske arbejdsprocesser

· hvilke kompetencer der er krævet for at løse opgaven

· hvor mange medarbejdere kræver opgaven  

· At der føres tilstrækkeligt tilsyn med arbejdets udførelse

· At arbejdsdokumentationen, herunder tegningsmateriale, revideres i relevant omfang

· At proces- og slutkontrollen foretages og dokumenteres 

Hver medarbejder der ved arbejdets udførelse konstaterer en afvigelse, opretter en afvigelsesrapport (bilag 07), eller informerer FA om det konstaterede.

Inden arbejdsopgaven afsluttes sikrer FA, at proces- og slutkontrol for elinstallationer dokumenteres på (bilag 08) henholdsvis, (bilag 10 , bl.a. for følgende:

· At alle relevante kontrolpunkter er udfyldt

· At sagsnummer og installationsadresse er påført

· Hvem der udførte installationen

· Hvem der udførte proces- og slutkontrollen

· Dato for udførelse af arbejdet og proces- og slutkontrollen

· Resultatet af proces- og slutkontrollen
· Opfølgningen på eventuelle afvigelser
Arbejdsdokumentationen for proces- og slutkontrol suppleres med følgende i relevant omfang: 

· Fotodokumentation

· Ajourført tegningsmateriale 

· Monteringsanvisninger

· Tilladelser

· Arbejdsbeskrivelser 

· Godkendelser

· Ydeevneerklæringer

· Datablade 

· Drifts- og vedligeholdelsesplaner

· Færdigmelding 

· Faktura 

FA godkender arbejdet og den samlede arbejdsdokumentation, ved at datere og underskrive skema til proces- og slutkontrol (bilag 08), (bilag 10)
FA sikrer, at den samlede arbejdsdokumentation for hver arbejdsopgave arkiveres korrekt. 

Afslutning af arbejdet

Ved arbejdets afslutning sikrer FA, at der udarbejdes drifts- og vedligeholdelsesplan og ajourførte tegninger i relevant og aftalt omfang.

FA sikrer, at arbejdet afleveres/færdigmeldes til bygherren ved, at der udleveres aftalt kvalitetsdokumentation, drifts- og vedligeholdelsesplan, brugervejledninger, ajourført tegningsmateriale og færdigmeldingsblanket (bilag 11) i relevant omfang.

FA sikrer, at arbejdet færdigmeldes til myndigheder og forsyningsselskaber i krævet omfang, på den af myndigheden eller forsyningsselskabets forlangte måde.

Brug af kabel- eller rørmontør

Hvis dele af et el-arbejde udføres af kabel- eller rørmontør fra en anden virksomhed, sikrer FA, at der foreligger dokumentation for, hvem der har udført arbejdet, og at den pågældende har et kursus, der er godkendt af Sikkerhedsstyrelsen samt at kabel- eller rørmontøren har underskrevet en erklæring om, at arbejdet er udført efter gældende regler (bilag 10).


	VEA er ansvarlig for, at nærværende KLS følges, herunder at installation og montering udføres i henhold til gældende myndighedsregler og tekniske anvisninger. 
VEA sikrer, at de fornødne aktioner iværksættes i tilfælde af konstaterede fejl, mangler eller afvigelser.

VEA har godkendt uddannelse som VE-uddannet medarbejder, og er beskæftiget i >> xx timer<< ugentligt inden for virksomhedens normale forretningstid.

Planlægning og tilrettelæggelse af arbejdet
VEA sikrer, inden en aftale om installation og montering af små VE-anlæg indgås, at opgaven kan udføres korrekt, og at løsningerne, hvis virksomheden ikke selv har foretaget projektering af anlægget, er i overensstemmelse med lovgivningen og med fokus på største mulige energieffektivitet.

VEA kan delegere opgaver til medarbejdere til at foretage gennemgang af aftaler og projekter, hvis medarbejderen der modtager delegeringen, har de nødvendige kvalifikationer.

Anmeldelse af arbejder
Såfremt der kræves ansøgning/forhåndsgodkendelse hos kommuner eller forsyningsselskaber, sikrer VEA at ansøgning eller anmeldelse af arbejdet til relevante myndighed er foretaget.

Bemanding 

VEA sikrer, at opgaver bemandes med medarbejdere, der er fagligt kompetente til at installere og montere små VE-anlæg. Det fremgår af proces- og slutkontrolskema (bilag 40), hvem der har udført en given opgave.

VEA kan delegere til medarbejdere at foretage bemanding af opgaver, hvis medarbejderen der modtager delegeringen, har de nødvendige kvalifikationer.

Instruktion

VEA sikrer, at medarbejdernes behov for instruktion i forbindelse med opgavens udførelse identificeres.

VEA beslutter, under hvilke forhold instruktionen gives, og hvordan medarbejderne skal forholde sig, såfremt opgaven indeholder en kompleksitet, som afviger fra det forudsatte.

Ved installationsarbejde eller montagearbejde, der på grund af type eller omfang vurderes at kræve en nøjere planlægning og beskrivelse, udarbejder VEA en arbejdsbeskrivelse, som indeholder de nødvendige oplysninger vedrørende aktuelle forhold som:

· anvendelse af materiale, komponenter og udstyr

· udførelsesmetode, kvalitet og sikkerhed, baseret på forhold hos kunden

· arbejdsmiljø og sikkerhed ved arbejdets udførelse

· miljøforhold, herunder bortskaffelse m.v.

· kontrol, afprøvninger, målinger, særlig dokumentation 

Udarbejdede skriftlige arbejdsinstruktioner styres og arkiveres i KLS.

Arbejdsinstruktionerne skal være udleveret og kendt af montørerne/medarbejderne.

En vurdering af behovet for skriftlige arbejdsinstruktioner skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.

Indkøb

VEA sikrer, at alle indkøbte materialer, komponenter og tjenesteydelser er korrekte i forhold til den planlagte anvendelse, og at de opfylder gældende godkendelseskrav og aktuelle myndighedsbestemmelser, herunder krav til energieffektivitet.

VEA er særlig opmærksom på materialer, komponenter og tjenesteydelser, som kan påvirke kvaliteten og energieffektiviteten ved de færdige installationer. 

VEA sikrer, at der udføres en passende modtagekontrol i form af inspektion af leverancer, kontrol af overensstemmelse med følgesedler, kontrol af mærkning på apparater, materialer o. lign.

Modtagekontrollen dokumenteres i form af kvittering på følgesedler.

Virksomheden skal bedømme og udvælge leverandører, så det sikres, at de kan leve op til virksomhedens krav om kvalitet, driftssikkerhed og energieffektivitet. 

Underleverandør til installation og montering af små VE-anlæg skal være godkendt til at udføre installation og montering af små VE-anlæg i henhold til kravspecifikationerne for installation og montering af små VE-anlæg.

Ansvarsfordelingen imellem virksomhederne, i forhold til det samlede anlæg, fastlægges og dokumenteres ved skriftlig aftale.

Virksomheden skal sikre, at der løbende sker overvågning af udviklingen inden for små VE-anlæg, så de mest energieffektive løsninger anvendes.

Installation og montering

VEA sikrer en styret gennemførelse af installations- og montagearbejdet, og at arbejdet udføres kvalitetsmæssigt og lovgivningsmæssigt korrekt, og at den nødvendige instruktion til arbejdsopgaverne foretages.

VEA sikrer følgende:

· at arbejdet bliver udført i henhold til gældende bestemmelser og at tvivlsspørgsmål i forbindelse med arbejdets udførelse afklares

· at de involverede i installationen og montagen er gjort bekendt med, hvad der er aftalt med kunden

· at foreskrevne kontroller, afprøvninger, målinger udføres  

· at arbejdets udførelse dokumenteres

· at alle reklamationer, afvigelser og tekniske observationer noteres

· at alle kontroller, afprøvninger og målinger bliver vurderet

· at der bliver fulgt op på sager af betydning, og at opfølgningen dokumenteres.

Tilsyn med arbejdets udførelse

VEA sikrer, at medarbejdernes behov for tilsyn i forbindelse med opgavens udførelse identificeres.

VEA sikrer, at der gennemføres tilsyn med det udførte arbejde, så det sikres at arbejdet er udført kvalitetsmæssigt og lovgivningsmæssigt korrekt.

VEA sikrer ved tilsyn, at det udførte arbejde er i overensstemmelse med:

· myndighedsregler, tekniske bestemmelser, apparatvejledninger mv.

· hvad der er aftalt med bygherre/kunde

· firmastandarder

· god håndværksmæssig standard

· dette KLS

Desuden sikrer VEA, at arbejdet udføres så effektivt og rationelt som muligt.

Færdigmelding, slutkontrol og aflevering af arbejder

VEA sikrer, at kontrol af det udførte arbejde foretages inden installationen/anlægget, idriftsættes og/eller afleveres til kunden.

Formålet er at sikre, at de udførte installationer kontrolleres og afleveres på en kvalitetsmæssig korrekt måde til kunden.

VEA sikrer følgende, inden arbejder afleveres til kunden:

· at kontrol og afprøvning af det udførte anlæg foretages af en kvalificeret medarbejder

· at arbejdet er i orden, og at al krævet dokumentation er til stede

· at kunden får den nødvendige instruktion i anvendelse af anlægget

· at brugerinstruktion og installationsdokumentation er korrekt udformet og overdraget til kunden

· at eventuelle drifts- og vedligeholdelsesvejledninger er udleveret til kunden

· at krævede færdigmeldinger til myndigheder er udfærdiget og sendt

Dokumentationen for udført kontrol og afprøvning for at sikre en kvalitetsmæssig korrekt udførelse af opgaven med fokus på energieffektivitet, dokumenteres ved at udfylde relevante punkter i bilag 40.

Anvendelsen af bilag 40 sikrer, at dokumentationen for kontrol og afprøvning tilpasses til den konkrete installations kompleksitet, og variationen i omfanget af anlægget. Bilag 40 skal indeholde navn og adresse på installationen og ejeren, samt dato og navn på den medarbejder, der har udført kontrollen og afprøvningen.

VEA vurderer resultaterne af kontrol og afprøvning og beslutter, om resultaterne giver anledning til, at der skal oprettes en afvigelsesrapport (bilag 07), eller om der skal ske justeringer af virksomhedens grundlag for bemanding af opgaver. 

	Medarbejdere

Medarbejdere der er vurderet til kompetenceniveau 3 eller 4 på bilag 41, kan tildeles ansvar og beføjelser til følgende:

· Instruere øvrige medarbejdere om arbejdets udførelse 

· Forestå og lede selve arbejdets udførelse

· Føre tilsyn med at arbejdet udføres korrekt

· Dokumentere proces- og slutkontrollen af arbejdet 

Medarbejderne har pligt til at efterleve KLS i forbindelse med udførelse af autorisationskrævende arbejde, og for at rapportere afvigelser.
	Medarbejdere

Medarbejdere der er vurderet til kompetenceniveau 3 eller 4 på bilag 41, kan tildeles ansvar og beføjelser til følgende:

· Instruere øvrige medarbejdere om arbejdets udførelse 

· Forestå og lede selve arbejdets udførelse

· Føre tilsyn med at arbejdet udføres korrekt

· Dokumentere proces- og slutkontrollen af arbejdet 

Medarbejderne har pligt til at efterleve KLS i forbindelse med udførelse af arbejdet, og for at rapportere afvigelser.


1.4. Kvalitetspolitik 
Virksomheden vil sikre og dokumentere den højst opnåelige kvalitet ved at opfylde lov- og myndighedskrav, aftaler, kundekrav, branche- samt faglige standarders krav og anbefalinger. 
Den kundeoplevede kvalitet sikres ved opfølgning på kunders negative tilbagemeldinger på udførte arbejdsopgaver.
1.5. Kvalitetsmål
Virksomheden har følgende kvalitetsmål:

· Kundekrav, aftaler, lov- og myndighedskrav overholdes hver gang
· FA og VEA sikrer opdateret viden ift. gældende regler for udførelse af arbejdet ved deltagelse i relevant efteruddannelse
· Adgang til gældende regelgrundlag og tekniske forskrifter 

· Gældende regler følges, medmindre der er dokumentation for dispensation, eller aftale med kunden om fravigelse 

· Ved kundehenvendelser der omhandler fejl virksomheden har begået, sker der udbedring uden unødig forsinkelse
2. KLS og dets processer
2.1 Ledelsessystemet
FA og VEA har ansvaret for at opbevare KLS, og for at dette opdateres, og er tilgængeligt for relevante medarbejdere samt Byggeriets Kvalitetskontrol.
Ved elektronisk opbevaring sørger FA og VEA for, at dette sker på >>drev/harddisk<< under mappen ”KLS”. Backup sikres ved lagring på en sikret ekstern disk/server.

Sporbarheden sikres ved, at KLS med tilhørende bilag er forsynet med gyldighedsdato og revisionsnummer. Ved ændringer påføres ny gyldighedsdato og et fortløbende revisionsnummer i ændrede dokumenter.

 KLS har tilknyttet følgende bilag til registrering og dokumentation:
	Bilag nr. 
	Bilags navn

	01
	Aftaleseddel

	02
	Regelgrundlag 

	41
	Kompetenceskema

	04
	Prøve- og måleudstyr

	05
	Projektgennemgang

	42
	Ledelsens evaluering 

	43
	Interne audit

	07
	Afvigelsesrapport 

	08
	Proces- og slutkontrolskema før idriftsætning 

	09
	Lejeaftale

	10
	Proces- og slutkontrolskema, Verifikation af mindre elinstallationer

	11
	Færdigmeldingsblanket

	12
	Erklæring vedrørende brug af kabel- og rørmontør

	40
	Proces- og slutkontrolskema for små VE-anlæg 


2.2. Eksterne dokumenter
FA og VEA sikrer kendskab til gældende lovgivnings- og vejledningsmateriale. Kendskab sikres ved at gennemgå (bilag 02) på www.byggekvalitet.dk  efter behov og mindst en gang årligt ifm. ledelsens evaluering. Ved ændringer opdateres virksomhedens KLS (bilag 02), og adgang til nødvendigt lovgivnings- og vejledningsmateriale sikres.

FA og VEA sørger for adgang til relevant lovgivnings- og vejledningsmateriale, herunder normer, standarder og vejledninger der bruges som opslag i forbindelse med projektering, planlægning og arbejdets udførelse.
FA eller VEA behandler enhver kundeklage ved at notere dato for modtagelsen og bekræfte modtagelsen overfor klageren. Kundeklager behandles efter proceduren for afvigelsesbehandling som beskrevet i afsnit 2.8.
FA og VEA sikrer, at auditrapporter og certifikater m.v. fra Byggeriets Kvalitetskontrol opbevares i KLS.

2.3. Registre 
Registre kan oprettes som elektroniske registre eller som papirregistre i ringbind eller lignende.
FA sikrer oprettelse af følgende registre:
	Registre
	Opbevaringstid

	Dokumentation for autorisation på EL og godkendelse indenfor VE-området
	Uendeligt 

	KLS og arbejdsdokumentation
	10 år

	Forældede udgaver af KLS
	5 år

	Afvigelsesrapporter
	10 år

	Interne audit 
	5 år

	Ledelsens evaluering
	5 år

	Klager
	10 år

	Rapporter og certifikater m.v. fra Byggeriets Kvalitetskontrol
	5 år

	Lovgivnings- og vejledningsmateriale
	Uendeligt


2.4. Kompetencer
FA og VEA fastlægger og registrerer medarbejdernes kompetenceniveau ved udfyldelse af KLS kompetenceskema. (bilag 41). Dette gælder også for indlejet arbejdskraft. 
FA og VEA sikrer, at virksomheden til enhver tid har ansatte medarbejdere med tilstrækkelig uddannelsesmæssig baggrund og ajourført viden og træning.
FA og VEA sikrer, at der foretages en vurdering af medarbejdernes behov for uddannelse og efteruddannelse.

I forbindelse med identifikation af behov for efteruddannelse i forhold til den enkelte medarbejder, indgår følgende forhold i vurderingen:

· medarbejderens nuværende baggrund og eventuelle ønsker om udvikling

· erfaringer med medarbejderes faglige præstationer

· ledelsens planer for virksomhedens fremtid.

FA og VEA sikrer, at medarbejderne deltager i lovbestemt uddannelse og anden relevant efteruddannelse, herunder at uddannelses- og kursusbeviser, svendebreve og certifikater m.v., opbevares i KLS. 
Nedenstående tabel bruges ved vurderingen af medarbejdernes kompetenceniveau. 
	Kompetenceniveauer
	Niveau
	Symbol

	· Har baggrund til at planlægge og udføre opgaven på ekspertniveau 

· Kan arbejde selvstændigt uden instruktion

· Kan arbejde uden tilsyn
	Som FA/VEA
	4

	· Har fornøden baggrund til at udføre opgaven 

· Instruktion foretages efter behov

· Kan arbejde uden tilsyn
	Som faglært
	3

	· Har begrænset baggrund til at udføre opgaven

· Må arbejde efter instruktion

· Tilsyn nødvendigt
	Nogen erfaring
	2

	· Har ikke den fornødne baggrund til at udføre opgaven

· Må ikke arbejde selvstændigt på opgaven

· Effektiv instruktion og tilsyn nødvendigt
	Uden erfaring
	1


2.5. Overvågning og måling af prøve- og måleudstyr 
FA og VEA sikrer at udstyr (prøve- og måleudstyr, eldrevet værktøj og specialværktøj) efterses og kalibreres i henhold til relevante myndighedskrav og leverandørens anviste kalibreringsrutiner.
FA og VEA sikrer, at vejledninger i prøvning og betjening af måleudstyret er tilgængelige og bekendt af medarbejderne.

FA og VEA fastlægger relevante tolerancer for målenøjagtighed for det prøve- og måleudstyr der efterses som egenkontrol i virksomheden. Hvis denne tolerance ikke overholdes ifm. egenkontrollen, sikrer FA, at udstyret indsendes til kalibrering eller kasseres.
Prøve- og måleudstyr kalibreres/efterses mindst én gang årligt.  

FA og VEA sørger for eftersyn af udstyr, og for at der tilvejebringes og opretholdes det nødvendige udstyr for korrekt udførelse af arbejdet.
Ved indkøb af nyt udstyr sikrer FA og VEA, at dette afprøves og kalibreres i nødvendigt omfang inden ibrugtagning.

Hver medarbejder har ansvaret for at anvende efterset og kalibreret udstyr ved udførelse af arbejdet.

FA og VEA sikrer, at prøve- og måleudstyr er registreret i KLS, med oplysninger om eftersyn og kalibrering (bilag 04).

FA og VEA sørger for, at udstyr mærkes på en måde, der ikke fører til tvivl om, at udstyret er anvendeligt. 

Medarbejdere der opdager, at udstyr er defekt, mærker dette med påskriften ”defekt”. FA eller VEA beslutter om udstyret sendes til reparatør eller kasseres.
FA og VEA sikrer, at kalibreringscertifikater og rapporter m.v. for prøve- og måleudstyrs eftersyn og kalibrering opbevares i KLS. 
2.6. Ledelsens evaluering
Ledelsens evaluering udføres mindst én gang årligt for at sikre, at KLS fortsat er egnet, effektivt, opdateret og dækkende for virksomheden.
KLSA indkalder og sørger for gennemførelse af ledelsens evaluering iht. følgende punkter:
1. Status for handlinger fra tidligere ledelsesevalueringer

2. Resultatet af interne audit (VE-området)
3. Ændringer der har indflydelse på KLS, fx ændret lovgivning, udskiftning af centrale medarbejdere, oprettelse af afdelinger, flere/færre ansatte m.v.

4. Vurdering af om opfølgningen på afvigelser og korrigerende handlinger har haft den ønskede effekt. Det kan være afvigelser konstateret i forbindelse med audit, proces- og slutkontrol, myndighedstilsyn og kundeklager m.v.
5. Analyse af resultaterne af kontrol og afprøvning af udført arbejde

6. Vurdering af medarbejderes kompetence- og uddannelsesniveau. Kompetenceskema (bilag 41) gennemgås og opdateres i nødvendigt omfang
7. Vurdering af om der er tilstrækkeligt kendskab og adgang til gældende lovgivnings- og vejledningsmateriale, gennemgå (bilag 02) på www.byggekvalitet.dk 
8. Vurdering af leverandører/underleverandører 

9. Undersøgelse af om der er fulgt op på konklusioner i auditrapporter fra Byggeriets Kvalitetskontrol
KLSA udarbejder referat (bilag 42), og sikrer opfølgning på konklusioner fra ledelsens evaluering.
2.7. Intern audit (intern audit kun krav på VE-området)
KLSA sikrer, at der udføres intern audit af det beskrevne kvalitetsstyringssystem, så det dokumenteres, at kvalitetsstyringssystemet er indført og følges i dagligdagen, samt at det er effektivt.

Planlægning af audit

Intern audit gennemføres, så det sikres, at alle akti​viteter auditeres mini​mum én gang pr. år.

KLSA er ansvarlig for planlægning, gennemførelse og rapportering af intern audit.

Ved planlægning af intern audit skal opmærksomheden rettes mod systemets evne til at sikre kvaliteten, energieffektiviteten og den korrekte funktion af anlæggene. 

Der skal især fokuseres på:

· Opgaver, der tidligere har medført fejl eller afvigelser

· Organisationsændringer, der kan påvirke udførelsen af en opgave

· Udviklingen indenfor små VE-anlæg

Intern auditor skal have indsigt i små VE-anlæg, samt have træning/erfaring i audit, eller have assistance fra en person med indsigt i VE-anlæg eller audit.

Gennemførelse af intern audit

Intern auditor bør gennemføre den interne audit ved anvendelse af audittjeklister (bilag 43), som sikrer at alle relevante aktiviteter auditeres grundigt.

Audit bør omfatte en efterprøv​ning af medarbej​dernes arbejds​grundlag og forudsætninger.

De enkelte aktivi​teter bør vurderes i for​hold til system​dokumentationen, og eventuelle afvigelser skal identificeres.

Dokumentation af auditresultater

Efter auditafslutning skal intern auditor udarbejde en rapport (bilag 43) med følgende infor​matio​ner:

· Auditgrundlag og dato for audit

· Navn på intern auditor

· Navn på deltagere i den interne audit, herunder interviewede medarbejdere

· Beskrivelse af afvigelser

· Angivelse af tidsfrist(er) for afhjælpning af afvigelser - efter aftale med den/de ansvarlige for de auditerede aktiviteter

· Angivelse af hvilke afvigelser, der kræver gennemførelse af korrigerende og forebyggende handlinger 

· Intern auditors konklusion på audit og eventuelle anbefalinger

Ved større og systematiske afvi​gelser skal virksomheden oprette en afvigelsesrapport (bilag 07), som skal beskrive den/de korrigerende og forebyggende handlinger, som sikrer at afvigelsen eller fejlen ikke gentager sig.

Resultatet af den interne audit skal indgå i ledelsens evaluering.

2.7. Ekstern audit
KLSA sikrer, at KLS bliver auditeret af Byggeriets Kvalitetskontrol, så en fornyet certificering kan opnås senest 24 måneder efter sidste certificering.
FA og VEA er til rådighed ved ekstern audit, og sikrer opfølgning på anmærkninger, afvigelser og forbedringsforslag, ved at relevante korrektioner og korrigerende handlinger iværksættes.
2.8. Forbedring (afvigelsesbehandling)
Når der opstår en afvigelse, reageres der ved at iværksætte de nødvendige forbedringsaktiviteter.  

Der er tale om en afvigelse i følgende situationer: 

· Hvis KLS ikke følges 

· Klager fra kunder og myndigheder

· Konstaterede afvigelser/anmærkninger i rapporter fra Byggeriets Kvalitetskontrol 

· Begåede fejl eller fravigelse fra regler i det udførte arbejde

Medarbejdere, der konstaterer en afvigelse, registrerer denne på en afvigelsesrapport (bilag 07), eller kontakter FA eller VEA herom. Oprettede afvigelsesrapporter overdrages til FA eller VEA.
FA eller VEA behandler afvigelser, og sikrer iværksættelse af enhver nødvendig korrektion og korrigerende handlinger. Korrektion og korrigerende handlinger dokumenteres ved udfyldelse af en afvigelsesrapport (bilag 07).
Ved korrektion forstås:


Afhjælpende handling der er iværksat for at rette en fejl
Ved korrigerende handling forstås:

Forbedringer der er iværksat for at undgå gentagelser af fejl
2.9. Indlejet arbejdskraft
Inden bemanding af opgaver med indlejet arbejdskraft sikrer FA eller VEA, at den indlejede arbejdskraft er kvalificeret til at udføre den pågældende arbejdsopgave. 
FA eller VEA sikrer, at den indlejede arbejdskraft er omfattet af virksomhedens KLS ved at indhente relevante uddannelsesbeviser og certifikater samt, at den indlejede arbejdskraft vurderes og registreres i KLS (bilag 41).

FA eller VEA sikrer, at der foreligger korrekt lejeaftale med den virksomhed, der udlejer den pågældende arbejdskraft (bilag 09).
-----SLUT----
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