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VE - Procedurer og forretningsgange
[bookmark: _Toc120602658][bookmark: _Toc97433253][bookmark: _Toc97433128]
1. Etablering af systemet
Teknikområdet VE er gældende for opgaver, der udføres af virksomheden.

Kvalitetsledelsessystemet omfatter nedenstående dækningsområde: 

· Projektering og installation af små VE-anlæg, jævnfør. Energistyrelsens bekendtgørelse 1047 af 26. august 2013 om en godkendelsesordning for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.

Den teknisk ansvarlige for VE-området opretter en krydsreference mellem kvalitetsledelsessystemets aktiviteter og Energistyrelsens bekendtgørelse 1047 om en godkendelsesordning for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg (VE-anlæg).

Den teknisk ansvarlige for VE-området opretter en liste over de registreringer og resultater der skabes i kraft af kvalitetsledelsessystemets funktion.

Definitioner
[bookmark: _Hlk99360521]VE-installatørvirksomhed
Autoriseret elinstallatørvirksomhed, der er godkendt til at montere et eller flere typer små VE-anlæg.
[bookmark: _Hlk99360559][bookmark: _Hlk99360648]Den teknisk ansvarlige for VE-anlæg 
VE-uddannet medarbejder, der er ansat i en VE-installatørvirksomhed med uddannelse indenfor projektering og montering af et eller flere typer små VE-anlæg.

Udførende medarbejder eller underentreprenørs udførende medarbejder
Medarbejder i en VE-installatørvirksomhed, som arbejder med montering af et eller flere typer VE-anlæg.
Varmepumper og systemer til overfladenær udnyttelse af geotermisk energi
Individuelle varmepumpeanlæg til opvarmning af helårsboliger, herunder væske til vand-varmepumper, luft til vand-varmepumper, luft til luft-varmepumper, brugsvandsvarmepumper, boligventilationsvarmepumper, samt sø- og bjergvarme til opvarmning af helårsboliger. 
Solcelleanlæg 
Samlet anlæg til produktion af elektricitet, der består af solelmoduler med tilhørende kabler og inverter, og som ved en fotovoltaisk proces omdanner energien i sollys til elektrisk energi. Både anlæg, hvor de enkelte dele af solcelleinstallationen udgør ét samlet produkt med tilhørende beskrivelse af montage og sammenkobling, og anlæg, der sammensættes af en række forskellige produkter, defineres som solcelleanlæg. 
[bookmark: _Hlk99360941]Definitioner vedrørende VE-anlæg
For definitioner i øvrigt henvises til Bekendtgørelse 1047 af 26. august 2013 om en godkendelsesordning for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.

Bilag
· VE - Bilag 1.0. Krydsreference
· VE - Bilag 1.1. Registreringer og resultater

2. Evaluering af systemet
Ingen tilføjelser.

[bookmark: _Hlk99366318]3. De teknisk ansvarliges ansvar og beføjelser
Virksomheden udarbejder en stillingsbeskrivelse for den teknisk ansvarlige for VE-området.

Den teknisk ansvarlige for VE-området varetager følgende opgaver i forhold til VE-anlæg:

· myndighedskontakt
· planlægning af udførelse af installations- og servicearbejder
· forberedelse og udførelse af installationsarbejder

Den teknisk ansvarlige for VE-området er ansvarlig for energieffektiviteten og kvaliteten i forbindelse med udførelse af VE-anlæg, men kun for arbejde, der er udført af medarbejdere, som den teknisk ansvarlige for VE-området har det ledelsesmæssige ansvar for. Det ledelsesmæssige ansvar gælder også for underleverandørers udførende medarbejdere, hvis disse indgår i nærværende kvalitetsledelsessystem.

Bilag
· VE - Bilag 3.1. Stillingsbeskrivelse for den teknisk ansvarlige for VE-området

4. Medarbejderes ansvar og beføjelser
Ingen tilføjelser.

5. Risikovurdering og muligheder
Ingen tilføjelser.

6. Samarbejdsaftaler
Ingen tilføjelser.

7. Kundeforhold
Ingen tilføjelser.

8. Salg og markedsføring
[bookmark: _Hlk99366944]Salg og markedsføring af solcelleanlæg og varmepumpeanlæg udføres af den teknisk ansvarlige for VE-området, som sikrer at kundens behov og ønsker er afdækket og at disse ikke er i modstrid med, byggelovgivningen og planlovgivningen.

Tilbudsgivning ved VE-anlæg
Ved tilbudsgivningen skal følgende afdækkes:
· [bookmark: _Hlk99366974]Kundens ønsker til anlægget
· Placering af anlægget
· Behov for ansøgning og tilmelding til myndigheder
· Tegninger og beskrivelser af det ønskede arbejde
· Kundens ønsker og forventninger til energieffektivitet og energibesparelser
· Forhold, som kunne være i modstrid med byggelovgivningen og planlovgivningen
· Virksomhedens muligheder for at indfri kundens krav, herunder arbejdsforhold og medarbejderressourcer.

[bookmark: _Hlk99367029]Under udarbejdelsen af tilbuddet foretages følgende:
· [bookmark: _Hlk99367005][bookmark: _Hlk99367061]Udvælgelse af godkendte anlæg/anlægsdele
· Overvejelser vedrørende lager og leverancesikkerhed fra leverandører
· [bookmark: _Hlk99366990]Beregninger vedrørende anlæggets mulige energieffektivitet og energibesparelser
· Overvejelser vedrørende medarbejderkompetencer 
· Overvejelser vedrørende forhold som kræver afklaring med eventuelle samarbejdspartnere.

Tilbud på VE-anlæg afgives som skriftlige tilbud med minimum følgende indhold:
· Kunde navn og dato
· Beskrivelse af det tilbudte løsningsforslag
· Beregninger vedrørende anlæggets mulige energieffektivitet og energibesparelser
· Henvisning til tegningsmateriale eller udbudsmateriale
· Eventuelle forbehold i forhold til tegninger eller udbudsmateriale
· Samlet pris på anlægget
· Tidsbegrænsning for tilbuddet
· Navn på kontaktperson i virksomheden.


9. Aftalegennemgang
[bookmark: _Hlk99367195]Den teknisk ansvarlige for VE-området er ansvarlig for at vurdere, om opgaven kan udføres korrekt, og at løsningerne er i overensstemmelse med gældende lovgivning.

10. Projektering
[bookmark: _Hlk99367364]Den teknisk ansvarlige for VE-området skal, i samarbejde med kunden eller kundens rådgiver, sikre sig at projekteringsgrundlaget til enhver tid er entydigt, tilstrækkeligt og udtømmende. Såfremt grundlaget ikke lever op til førnævnte krav, efterspørges manglende grundlag skriftligt hos relevante parter.

Resultaterne af projekteringen dokumenteres ved tegninger eller beskrivelser eller begge dele, som identificeres med dato for udarbejdelse, projektnavn, kunde, lokalitet, og ved ændringer i dokumentet med revisionsnummer og revisionsdato.

Beregninger vedrørende energieffektivitet indgår i projektdokumentationen.

Hvis projektmaterialet udtrykker funktionskrav, sikrer den teknisk ansvarlige for VE-området, at de givne funktionskrav er opfattet og forstået af de medarbejdere, som skal arbejde videre med projektet. 

I tvivlstilfælde, hvor funktionskravene ikke umiddelbart giver tilstrækkelig vejledning om arbejdets udførelse og færdige fremtræden, skal den teknisk ansvarlige for VE-området indhente supplerende oplysninger hos kunden.

Den teknisk ansvarlige for VE-området skal sikre, at anlægget har en tilfredsstillende kvalitet og energieffektivitet, så anlægget fungerer korrekt og energieffektivt i forhold til den ønskede anvendelse.

Der udarbejdes kontrolplaner for overvågnings- og måleaktiviteter i installationsfasen – Bilag 16.1. Kontrolplan for varmepumpeanlæg og Bilag 16.3. Kontrolplan for solcelleanlæg.

[bookmark: _Hlk99367376]Ved projektering af varmepumpeanlæg og systemer til overfladenær udnyttelse af geotermisk energi skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Lov- og myndighedskrav
· Kundens behov, forventninger og brugsmønster
· Korrekt dimensionering af anlægget, herunder radiatorer, buffertanke og systemdesign
· Det eksisterende varmeanlægs egnethed
· Bygningens klimaskærm
· Ventilation, komfort, regulering (luft til luft varmepumper)
· Forhold vedrørende brugsvand herunder bakterien Legionella (temperatur) og sikkerhed for varmt brugsvand 
· Behov for renovering af eksisterende varmefordelingssystem.

Ved projektering af solcelleanlæg skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Lov- og myndighedskrav til solcelleanlæg
· Kundens behov og forventninger
· Bygningsmæssige forhold f.eks. tagkonstruktionens bæreevne, fugtforhold og indbygning eller sammenbygning med klimaskærm m.m.
· Korrekt dimensionering af anlægget, herunder inverter antal og størrelse
· Anlæggets hældning og orientering
· Skygge fra omgivelserne
· Dokumentation af komponentkvalitet.

11. Indkøb og lagerstyring
Den teknisk ansvarlige for VE-området er ansvarlige for at sikre, at indkøbte materialer og tjenesteydelser er korrekte i forhold til anvendelsen.

Den teknisk ansvarlige for VE-området kan bemyndige medarbejdere til at foretage vurderingen i forhold til anvendelsen - se Aktivitet 4.

Godkendelse af leverandører og underentreprenører
[bookmark: _Hlk99367602]Virksomheden kan tage ansvar for arbejde vedrørende VE-anlæg, der er udført af en underentreprenør, hvis underentreprenørens medarbejdere, der er involveret i arbejdet har de nødvendige kompetencer og hvis underentreprenørens involverede medarbejdere indgår i virksomhedens kvalitetsledelsessystem på linje med virksomhedens egne medarbejdere.

Den teknisk ansvarlige for VE-området opretter og vedligeholder en liste over godkendte leverandører og underentreprenører.

Godkendte leverandører og underentreprenører evalueres løbende på møder i ledelsesgruppen og leverandører og underentreprenører der ikke lever op til virksomhedens kvalitetskrav fjernes fra listen.

Krav til leverandører og underleverandører fremgår af bilag 11.1. Godkendte leverandører og underentreprenører

Bilag
· VE - Bilag 11.1. Godkendte leverandører og underentreprenører

12. Bemanding
[bookmark: _Hlk99367833]Den teknisk ansvarlige for VE-området skal sikre at opgaver bemandes med medarbejdere, der er uddannede og trænede i forhold til opgavens kompleksitet.
Virksomhedens registrering over medarbejdernes kompetencer / grundlag for bemanding fremgår af bilag 12.1. Grundlag for bemanding af opgaver.
Bilag
· VE - Bilag 12.1. Grundlag for bemanding af opgaver

13. Instruktion
Den teknisk ansvarlige for VE-området er ansvarlig for arbejdsinstruktion i forbindelse med installation af VE-anlæg.
	
Den teknisk ansvarlige for VE-området udarbejder nødvendige skriftlige arbejdsinstruktioner til sikring af en kvalitetsmæssig og energieffektiv udførelse af VE-anlæggene.
	
Den teknisk ansvarlige for VE-området registrerer på medarbejderens uddannelsesdokument, når de involverede medarbejdere har fået udleveret og gennemgået de udarbejdede instrukser.

Bilag
· [bookmark: _Hlk99372272]VE - Bilag 13.1. Skriftlig instruktion vedrørende installation af varmepumper
· VE - Bilag 13.2. Skriftlig instruktion vedrørende installation af solceller

14. Tilsyn
Ingen tilføjelser.

15. Installation
Den teknisk ansvarlige for VE-området skal gennem instruktion eller egenkontrol sikre, at:
· arbejdsbeskrivelser, tegninger og styklister for opgaven følges
· de materialer og komponenter, der anvendes til opgaven, er korrekte i forhold til anvendelsen
· installationsdokumentation og brugerdokumentation udarbejdes i overensstemmelse med anlæggets faktiske udformning
· Miljøstyrelsens regler og vejledninger for arbejde med kølemidler følges.

[bookmark: _Hlk99373176]Varmepumpeanlæg samt systemer til overfladenær udnyttelse af geotermisk energi.
Ved installation og montering af varmepumpeanlæg skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Korrekt montage, herunder ved luft/vand varmepumper, varmeoptagersystem, dræn afløb og isolering af rør 
· Korrekt kabel- og rørføring gennem klimaskærm og bygning
· Korrekt tilslutning til varmeforbrugende anlæg
· Korrekt tilslutning til brugsvand
· Korrekt indregulering.

Solcelleanlæg
Ved installation og montering af solcelleanlæg skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Korrekt montage og fastgørelse af solcellemoduler, herunder sikring af maximalt udbytte af anlægget
· Korrekt kabelføring gennem klimaskærm og bygning
· Korrekt sammenkobling af solcellemoduler (Arbejdet med spændingsførende ledere skal udføres af kvalificerede medarbejdere)
· Korrekt tilslutning til inverter
· Korrekt indstilling af inverter.

16. Kontrol og afprøvning af arbejde
Den teknisk ansvarlige for VE-området sikrer, at det udførte VE-anlæg kontrolleres og idriftsættes efter fabrikantens anvisninger og afleveres på en kvalitetsmæssig korrekt måde til kunden.

[bookmark: _Hlk99376106]Den teknisk ansvarlige for VE-området sikrer at arbejdets korrekte udførelse dokumenteres ved udfyldelse af arbejdsseddel og kontrolskemaer for VE-anlæg. Kontrolskemaer skal ved forespørgsel udleveres til kunden.

Funktionskontrol før overdragelse af VE-anlæg til kunde foretages efter Bilag 16.1. Slutkontrolskema for varmepumpeanlæg og Bilag 16.3. Slutkontrolskema for solcelleanlæg.

Den teknisk ansvarlige for VE-området sikrer, at brugeren modtager den nødvendige instruktion i anvendelsen af anlægget og at overdrage de tilhørende anlægsinstruktioner.

Overdragelse af VE-anlæg foretages efter Bilag 16.2. Afleveringsattest for varmepumpeanlæg og Bilag 16.4. Afleveringsattest for solcelleanlæg.

Bilagene/dokumenterne indgår i Bilag 1.1. Registreringer og resultater, som en del af opgavedokumentationen, og skal arkiveres i minimum 5 år.

Bilag
· VE - Bilag 16.1. Slutkontrolskema for varmepumpeanlæg
· VE - Bilag 16.2. Afleveringsattest for varmepumpeanlæg 
· VE - Bilag 16.3. Slutkontrolskema for solcelleanlæg
· VE - Bilag 16.4. Afleveringsattest for solcelleanlæg

17. Service og vedligeholdelse
Ikke relevant for dette område.

18. Sikring af kundens ejendom
Ikke relevant for dette område.

19. Uddannelse og træning
Virksomheden etablerer og vedligeholder en uddannelsesregistrering over den teknisk ansvarlige for VE-områdets uddannelse og faglige ajourføring.
[bookmark: _Hlk99377158]Den teknisk ansvarlige for VE-områdets viden dokumenteres ved kopi af uddannelses- og kursusbeviser, mv. og registreres på Bilag 19.1. Den teknisk ansvarlige for VE-områdets uddannelse.
 
Den teknisk ansvarlige for VE-området sikrer:
· at ajourfører egen faglig viden i forhold til udviklingen inden for VE-anlæg. 
· at virksomheden til enhver tid har ansatte medarbejdere eller underleverandører med uddannelsesmæssig baggrund og ajourført viden og træning i forhold til installation og montage af små VE-anlæg.
· at det ved uddannelsesregistrering dokumenteres, at der er medarbejdere til rådighed for virksomheden, som opfylder Energistyrelsens uddannelses og kompetencekrav jævnfør Bilag 1 og 2 i Bekendtgørelse 1047 om en godkendelsesordning for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.

Bilag
· VE - Bilag 19.1. Den teknisk ansvarlige for VE-områdets uddannelse

20. Udstyr
Ingen tilføjelser.

21. Procedurer ved fejl
Ingen tilføjelser.

22. Dokumentstyring
Den teknisk ansvarlige for VE-området har ansvaret for at nye eller ændrede dokumenter distribueres til de rette brugssteder, og at udgåede dokumenter fjernes herfra og arkiveres med påtegning om, at dokumentet er udgået. I forbindelse med dokumentændringer informeres brugerne om ændringernes karakter.
 
Der føres en liste over styrede dokumenter – Bilag 22.1. Styrede dokumenter med angivelse for hvert dokument af:
· Navn
· Ansvarlig for dokumentet
· Gyldighedsdato
· Placering af dokument

Bilag
· VE - Bilag 22.1. Styrede dokumenter

23. Intern audit
Ingen tilføjelser.
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