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1. Etablering af systemet

Virksomhedsdata

Virksomhedsnavn:	Klik eller tryk her for at skrive tekst.

Adresse:	Klik eller tryk her for at skrive tekst.		

Telefon:	Klik eller tryk her for at skrive tekst.

E-mail for Digital Post:	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	
	
Virksomhedsform:	Fx Personligt ejet, Anpartsselskab, Aktieselskab - klik eller tryk her for at skrive tekst.

CVR/SE-nr.:	Klik eller tryk her for at skrive tekst.

VE-uddannet medarbejder:	 Klik eller tryk her for at skrive navn.	

Forretningsområde:	☐Installation og montering af små vedvarende energianlæg – biovarmeanlæg

	☐Installation og montering af små vedvarende energianlæg – solvarmeanlæg
	
☐Installation og montering af små vedvarende energianlæg – varmepumper 

☐Installation og montering af små vedvarende energianlæg – solcelleanlæg


Medarbejdere:	Antal medarbejdere der beskæftiger sig med VE-området: Klik eller tryk her for at skrive antal.


Organisationsdiagram:

	



Kvalitetsledelsessystemet
Virksomheden har indført og vedligeholder et kvalitetsledelsessystem på grundlag af:
 Bekendtgørelse 1047 af 26. august 2013 om godkendelsesordning for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.

Kvalitetsledelsessystemets procedurer og forretningsgange er beskrevet i denne kvalitetshåndbog med tilhørende bilag.

Kvalitetsledelsessystemet har til formål at sikre, at små VE-anlæg udføres med størst mulig fokus på kvalitet og energieffektivitet.


Registreringer og dokumentation
Registreringer er samlingen af dokumenter med vurderinger, rapporter og registreringer, der skabes i kraft af kvalitetsledelsessystemets funktion. 
Dokumentation er samlingen af dokumenter, der dokumenterer udførelsen af den enkelte opgave og som kan indeholde dokumenter fra alle driftsaktiviteter (aktivitet 4 til12).
For hver registrering og dokumentation er det i Bilag 1.1 Registreringer og dokumentation angivet, hvem der er ansvarlig, samt hvor og hvor længe typen arkiveres.

Definitioner vedrørende VE-anlæg
For definitioner som ikke fremgår af nedenstående henvises til Bekendtgørelse 1047 af 26. august 2013 om godkendelsesordninger for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.

VE-installatørvirksomhed
Installatørvirksomhed, der er godkendt til at montere et eller flere typer små VE-anlæg.
VE-uddannet medarbejder 
Person, 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.
[bookmark: _Hlk2149723]
Biomassekedler og biomasseovne
Individuelle anlæg, der opvarmer mere end ét rum, herunder brændeovne

Solvarmeanlæg
Varmeproducerende anlæg, som transporterer energi fra solen via en væske som varmebærende medie til opvarmning af varmt brugsvand og eventuelt rumopvarmning. Termiske solvarmeanlæg på væskebasis omfatter både plane solfangere, glasrørssolfangere og parabolske solfangere

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. 

Anvendelse af kvalitetsledelsessystemet
Kvalitetsledelsessystemet skal anvendes sammen med gældende myndighedsregler og standarder, der fremgår af Bilag 15.1. Styrede dokumenter.

Virksomheden sikrer at kvalitetsledelsessystemet vedligeholdes, så det til enhver tid overholder lovgivnings- og myndighedskrav.

Virksomheden sikrer, at der løbende afsættes tilstrækkelige ressourcer til vedligeholdelse, indførelse og efterprøvning af systemet.

Virksomheden sikrer, at man til enhver tid råder over medarbejdere med de krævede kompetencer for at udføre virksomhedens opgaver.

Virksomheden sikrer, at kvalitetsledelsessystemet er implementeret og efterleves blandt andet ved at gennemføre årlige interne efterprøvninger af systemet.

Godkendelse og efterprøvning af kvalitetsledelsessystemet
Virksomheden skal sikre, at kvalitetsledelsessystemet bliver godkendt af en kontrolinstans, der er godkendt af Erhvervs- og vækstministeren, og at systemet bliver efterprøvet med intervaller, der ikke overstiger 2 år.

Den VE-uddannede medarbejder og virksomhedens øvrige medarbejdere er til rådighed ved efterprøvning af kvalitetsledelsessystemet.

Virksomheden sikrer, at der træffes fornødne foranstaltninger på baggrund af rapporter fra kontrolinstansen.

Virksomheden skal sørge for, at Energistyrelsen modtager oplysninger om kontrolinstansens godkendelse og efterprøvning af virksomhedens kvalitetsledelsessystem.

Kvalitetspolitik og kvalitetsmålsætninger vedrørende små VE-anlæg
Virksomhedens kvalitetspolitik og kvalitetsmålsætninger vedrørende VE-området fastlægges af virksomhedens ledelse i samarbejde med den VE-uddannede medarbejder.

Bilag
· Bilag 1.1 Registreringer og dokumentation
· Bilag 1.2. Kvalitetspolitik og kvalitetsmålsætninger vedrørende små VE-anlæg


2. Ansvarsforhold og beføjelser
Virksomheden har det overordnede ansvar for arbejdets udførelse, herunder bemanding, instruktion og tilsyn.

Virksomheden sikrer, at der udarbejdes og opbevares dokumentation i virksomheden over alle arbejdsopgaver inden for VE-området. I dokumentationen indgår hvem der er ansvarlig for opgaven, hvem der har udført opgaven og anvendte materialer til opgaven. Dokumentationen fremgår en arbejdsseddel/ordreseddel og af det administrative system.

Virksomheden har ansvaret for, at den VE-uddannede medarbejder har det nødvendige ledelsesmæssige ansvar og de nødvendige ledelsesmæssige beføjelser og at disse er opdaterede og kommunikerede.

Den VE-uddannede medarbejder har det daglige ansvar for bemanding af opgaver, instruktion af medarbejdere, tilsyn med det udførte arbejde og kontrol med den udførte dokumentation.

Den VE-uddannede medarbejder varetager derudover følgende opgaver:
· Kundekontakt
· Projektering af opgaver
· Tilbudsgivning
· Indgåelse af leverandøraftaler
· Myndighedskontakt
· Kundebetjening ved telefonopkald og øvrige henvendelser til virksomheden
· Planlægning af installations- og servicearbejder
· Forberedelse og udførelse af installationsarbejder

Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for energieffektiviteten og kvaliteten i forbindelse med udførelse af små VE-anlæg, men kun for arbejde, der er udført af medarbejdere, som den VE-uddannede medarbejder har det ledelsesmæssige ansvar for.

Den VE-uddannede medarbejder har en placering i organisationen - se organisationsdiagrammet, der giver den VE-uddannede medarbejder ledelsesmæssige beføjelser for så vidt angår montage af VE-anlæg og over de medarbejdere, der udfører arbejdet.
Det ledelsesmæssige ansvar gælder også for underentreprenørers udførende medarbejdere, hvis disse indgår i nærværende kvalitetsledelsessystem. 

For at varetage dette ansvar har den VE-uddannede medarbejder beføjelser til at:
· udvælge eller fravælge medarbejdere til konkrete opgaver
· forkaste udførelsesmåder, som er i strid med lovgivning eller krav, som virksomheden har tilsluttet sig
· standse arbejde, der måtte medføre brist på funktionaliteten af anlægget
· indgå aftaler med anlægsejer/bruger om ændringer i projekter af funktionsmæssig karakter
· afvise materialer, som findes i strid med konstruktionsforskrifter eller ydre forhold.

Bemyndigelse af medarbejdere
Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for fastlæggelse af ansvar og beføjelser i forbindelse med udførelse af små VE-anlæg.

Den VE-uddannede medarbejder kan bemyndige medarbejdere i organisationen til at udføre opgaver i forbindelse med udførelsen af virksomhedens arbejdsopgaver.

Bemyndigelser fremgår af bilag 2.1. Ansvar og beføjelser vedrørende små VE-anlæg.

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at ansvar og beføjelser kun placeres hos medarbejdere, som er kvalificeret til dette, gennem en vurdering af medarbejdernes kvalifikationer i forhold til tildelte ansvar/beføjelser.

Instruktion af medarbejdere
Den VE-uddannede medarbejder skal sørge for at virksomhedens arbejdsopgaver udføres efter gældende regler.

Instruktion af medarbejder vedrørende små VE-anlæg
Andre medarbejdere (navne og funktioner skal angives) kan i henhold til aftaler med den VE-uddannede medarbejder deltage ved bemanding af opgaver, instruktion af medarbejdere, tilsyn med det udførte arbejde og kontrol med den udførte dokumentation. I dette arbejde kan indgå at:
· udvælge eller fravælge medarbejdere til konkrete opgaver
· instruere medarbejderne i udførelsen af opgaverne
· føre tilsyn med de udførte opgaver og forkaste udførelsesmåder, som er i strid med lovgivning eller krav, som virksomheden har tilsluttet sig
· standse arbejde, der måtte medføre brist på funktionaliteten af anlægget
· indgå aftaler med anlægsejer/bruger om ændringer i projekter af funktionsmæssig karakter
· afvise materialer, som findes i strid med konstruktionsforskrifter eller ydre forhold
· afvise dokumentation, som ikke overholder lovgivningen eller krav, som virksomheden har tilsluttet sig.

Bilag
· Bilag 2.1. Ansvar og beføjelser vedrørende små VE-anlæg
· Bilag 2.2 Arbejdsseddel/Ordreseddel


3. Kompetenceforhold
Virksomheden sikrer at der til enhver tid er ansatte medarbejdere med uddannelsesmæssig baggrund og ajourført viden og træning i forhold til de opgaver, som virksomheden beskæftiger sig med inden for små VE-anlæg.

Virksomheden sikrer at:
· den VE-uddannede medarbejder ajourfører egen faglig viden i forhold til udviklingen inden for små VE-anlæg. 
· den VE-uddannede medarbejders viden dokumenteres ved Bilag 3.1 Kompetencebeskrivelse
· der opbevares kopi af uddannelses- og kursusbeviser, mv.
· 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.
· det ved uddannelsesregistrering dokumenteres, at der er medarbejdere til rådighed for virksomheden, som opfylder Energistyrelsens uddannelseskrav.

Bilag
· Bilag 3.1. Kompetencebeskrivelse


4. Salg og markedsføring af små VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder sikrer ved salg og markedsføring, at virksomheden har fokus på kvaliteten og energieffektiviteten.

Salg og markedsføring af små VE-anlæg jf. definition i bekendtgørelse 1047 af 26. august 2014 udføres af den VE-uddannede medarbejder, som sikrer at kundens behov og ønsker er afdækket og at disse ikke er i modstrid med lovgivningen, normer og anvisninger.

Tilbudsgivning ved små VE-anlæg
Ved tilbudsgivningen skal følgende afdækkes:
· 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 er i modstrid med lovgivningen, normer eller anvisninger
· Virksomhedens mulighed for at opfylde kundens krav, herunder arbejdsforhold og medarbejderressourcer.

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

Tilbud på små 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.


5. Projektering af små VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for projektering er indført bliver overholdt og vedligeholdes.

Den ansvarlige for opgavens projektering skal i relevant omfang sikre, at:
· kundens behov og ønsker er afklarede
· 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
· arbejdsbeskrivelser/instruktioner, tegninger og styklister i relevant omfang udarbejdes
· ansvar for udarbejdelse af installationsdokumentation er fastlagt.

Projekteringsdokumentationen indgår i Bilag 1.1. Registreringer og dokumentation, som en del af opgavedokumentationen.

Den VE-uddannede medarbejder 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.

Ved projekteringsmøderne registreres eventuelle grænseflader til andre projekterende, og der udpeges en ansvarlig til at afklare sammenhængen med andre projekterende i de registrerede grænseflader

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 VE-uddannede medarbejder, 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 VE-uddannede medarbejder indhente supplerende oplysninger hos kunden

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at anlægget har en tilfredsstillende kvalitet og energieffektivitet, så anlægget fungerer korrekt og energieffektivt i forhold til den ønskede anvendelse

Der udarbejdes slutkontrolskemaer for overvågnings- og måleaktiviteter i installationsfasen af VE-anlægget.

[bookmark: _Hlk2149927]Biobrændsel
Ved installation og montering af biobrændselskedler og biobrændselsovne skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Korrekt opsætning og montering af kedel eller ovn
· Korrekt tilslutning til skorsten, varmefordelende anlæg, akkumuleringstank og varmegivere
· Korrekt tilslutning til styrings- og reguleringssystem
· Korrekt indregulering af anlæg

[bookmark: _Hlk2149960]Solvarmeanlæg
Ved installation og montering af solvarmeanlæg skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· korrekt montering af solfangere, herunder fastgørelse af solfangere og sammenkobling af solfangere
· korrekt kabel- og rørføring gennem klimaskærm og bygning
· korrekt tilslutning til varmeforbrugende anlæg og opvarmningssystem
· korrekt tilslutning til brugsvand
· korrekt tilslutning til styrings- og reguleringssystem
· korrekt indregulering

[bookmark: _Hlk2150019]Varmepumpeanlæg samt systemer til overfladenær udnyttelse af geotermisk energi.
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

[bookmark: _Hlk2150039]Solcelleanlæg
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


6. Aftalegennemgang vedrørende små VE-anlæg
Inden en aftale om udførelse af små VE-anlæg indgås skal den VE-uddannede medarbejder sikrer at opgaven kan udføres korrekt, og at løsningerne er i overensstemmelse med gældende lovgivning.

Aftaler om udførelse af små VE-anlæg kan indgås som skriftlige aftaler på grundlag af ordrer, opgavebeskrivelser, tegninger, projektmaterialer og tilbud eller som mundtlige aftaler.

Aftaler dokumenteres ved arbejdsseddel/ordreseddel.

Alle aftaler skal forelægges og gennemgås af den VE-uddannede medarbejder inden bindende aftale indgås.

Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlige for, at alle opgaver vurderes i forhold til lovgivningen og i forhold til at sikre tilfredsstillende energieffektivitet.

Ændring af en aftale indebærer fornyet aftalegennemgang.

Ordredokumentationen skal indgå i Bilag 1.1 Registreringer og dokumentation, som en del af opgavedokumentationen.


7. Indkøb af små VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder skal sikre at alle indkøbte materialer, komponenter og tjenesteydelser er korrekte i forhold til den påtænkte anvendelse. 

Alle indkøbte varer kontrolleres ved modtagelsen af den VE-uddannede medarbejder eller en bemyndiget medarbejder.
 
Ved indkøb til projekt/opgave påføres indkøbsordren et ordrenummer, som følger projektet eller opgaven gennem hele forløbet. 

Indkøb til centralt lager og servicevogne
Normalt anvendte materialer indkøbes af den VE-uddannede medarbejder eller en bemyndiget medarbejder til lager. Lagerstyringen foregår i et samarbejde mellem den VE-uddannede medarbejder og virksomhedens øvrige medarbejdere.
Materialer udleveret eller afhentet fra lager eller servicevognen påføres arbejdssedlen af medarbejderen.
Arbejdssedler kontrolleres af den VE-uddannede medarbejder eller af en bemyndiget medarbejder.
Medarbejdere kan i henhold til bemyndigelse indkøbe varer eller tjenesteydelser.

Sikringen af korrekte indkøb i forhold til den påtænkte anvendelse sker i samråd med den VE-uddannede medarbejder eller andre bemyndigede medarbejdere, så installation sker under anvendelse af korrekte og fejlfri materialer og komponenter.

Indkøb af tjenesteydelser
Indkøb foretages på grundlag af specifikationer, som er godkendte af den VE-uddannede medarbejder.

Indkøb til projekt/opgave
Indkøb til en specifik anvendelse foretages på grundlag af specifikationer, som er godkendte af den VE-uddannede medarbejder eller af medarbejdere i henhold til bemyndigelse.

Indkøb til projekt/opgave indgår i Bilag 1.1 Registreringer og dokumentation, som en del af opgavedokumentationen.

Godkendelse af leverandører og underentreprenører vedrørende små VE-anlæg
Virksomheden kan tage ansvar for arbejde vedrørende små 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 VE-uddannede medarbejder vurderer leverandører og underentreprenører efter følgende vurderingskriterier:
· Kvalitet
· Energieffektivitet
· Leveringssikkerhed
· Pris
· Produktsortiment
· Godkendelser fra myndigheder eller andre
· Service
· Miljø
· Garanti
· Materiale- og produktansvar

Virksomhedens godkendte leverandører og underentreprenører fremgår af bilag 7.1. Godkendte leverandører og underentreprenører vedrørende små VE-anlæg.


Bilag
· Bilag 7.1. Godkendte leverandører og underentreprenører vedrørende små VE-anlæg


8. Bemanding
Opgaver skal bemandes med medarbejdere, der er uddannede og trænede i forhold til opgavens kompleksitet.

I forbindelse med tildelingen af en opgave til en medarbejder vurderes behovet for instruktion og tilsyn.

Vurderingen tager udgangspunkt i viden om medarbejderens kompetencer og erfaringer med gennemførelse af lignende opgaver.

Ved nyansatte medarbejdere foretages der mere udførlig instruktion og der udføres hyppigere tilsyn med det udførte arbejde, indtil medarbejderens kompetencer og erfaringer er afklarede.

Erfaringer med en ny medarbejders kompetencer ved gennemførelse af virksomhedens opgaver deles mellem de ansvarlige for bemandingen i virksomheden.

Bemandingen af opgaver dokumenteres. Dokumentationen udføres på arbejdsseddel/ordreseddel, som indgår i Bilag 1.1. Registreringer og dokumentation, som en del af opgavedokumentationen.


9. Instruktion
Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlige for arbejdsinstruktion og instruktion om materialevalg i forbindelse med udførelse af virksomhedens opgaver.

Instruktion af den enkelte medarbejder fastlægges og foretages på basis af viden om medarbejderens kompetencer og erfaringer fra gennemførte lignende opgaver.

Instruktion foretages ved opgavens påbegyndelse og kan udføres mundtligt. Eventuel yderligere instruktion foretages i løbet af opgaven.

Medarbejderne skal indhente yderligere instruktion, hvis opgaven er for kompleks i forhold til det forudsatte.

Mundtlig instruktion og eventuelle retningslinjer for indhentning af yderligere instruktion kan suppleres med skriftlige instruktioner på de områder, hvor den VE-uddannede medarbejder har fundet det nødvendigt, som støtte for en funktionsmæssig korrekt løsning af opgaverne.

Skriftlige instruktioner
Den VE-uddannede medarbejder har vurderet, at der er behov for skriftlige instruktioner, som fremgår af Bilag 9.1. Skriftlig instruktion vedrørende biovarmeanlæg, Bilag 9.2. Skriftlig instruktion vedrørende solvarmeanlæg, Bilag 9.3. Skriftlig instruktion vedrørende varmepumpeanlæg og Bilag 9.4. Skriftlig instruktion vedrørende solcelleanlæg til sikring af en kvalitetsmæssig og energieffektiv udførelse af VE-anlæggene.
Den VE-uddannede medarbejder registrerer i medarbejderens uddannelsesdokumentation, når medarbejderen har fået udleveret og gennemgået de udarbejdede skriftlige instruktioner.
Bilag
· [bookmark: _Hlk2150293]Bilag 9.1. Skriftlig instruktion vedrørende biovarmeanlæg, 
· [bookmark: _Hlk2150332]Bilag 9.2. Skriftlig instruktion vedrørende solvarmeanlæg, 
· Bilag 9.3. Skriftlig instruktion vedrørende varmepumpeanlæg
· [bookmark: _Hlk2150360]Bilag 9.4. Skriftlig instruktion vedrørende solcelleanlæg


10. Tilsyn
Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for tilrettelæggelsen af tilsyn i forbindelse med udførelse af virksomhedens opgaver.

Tilsyn med den enkelte medarbejder fastlægges og foretages på basis af viden om medarbejderens kompetencer og erfaringer med gennemførelse af lignende opgaver.

Den VE-uddannede medarbejder er forpligtet til løbende at evaluere vurderingen af den enkelte medarbejders behov for tilsyn på basis af erfaringerne med medarbejderens selvstændige arbejde.


11. Installation af små VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for installation er indført, bliver overholdt og vedligeholdes.

Som forberedelse skal den VE-uddannede medarbejder sikre, at:
· den(de) involverede i installationen er gjort bekendt med, hvad der er aftalt med kunden, det vil sige opgavens endelige indhold jf. aftalegennemgangen
· der i relevant omfang er udarbejdet arbejdsbeskrivelser, tegninger, styklister, retningslinjer for afprøvning, tids- og aktivitetsplaner for installationen samt fastlagt ansvar for bruger- og installationsdokumentation
· de fornødne medarbejderkompetencer og ressourcer til brug for opgaven er til stede 
· de materialer og komponenter samt underleverandørarbejder, der er planlagte til opgaven, er til stede eller bestilte hos leverandøren
· det nødvendige udstyr til brug for opgaven er til stede
· den VE-uddannede medarbejder eller bemyndigede medarbejdere er involveret i planlægningen.

Den VE-uddannede medarbejder skal gennem instruktion eller egenkontrol sikre, at:
· den udarbejdede tids- og aktivitetsplan følges
· arbejdsbeskrivelser, tegninger og styklister for opgaven følges
· de materialer og komponenter, der anvendes til opgaven, er korrekte i forhold til anvendelsen
· retningslinjerne for afprøvning under installationsarbejdet følges
· installationsdokumentation og brugerdokumentation udarbejdes i overensstemmelse med anlæggets faktiske udformning
· [bookmark: _Hlk2150439]ved arbejde med kølemidler skal Miljøstyrelsens regler og vejledninger for arbejde med kølemidler følges.

[bookmark: _Hlk2150467]Biobrændsel
Ved installation og montering af biobrændselskedler og biobrændselsovne skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· Korrekt opsætning og montering af kedel eller ovn
· Korrekt tilslutning til skorsten, varmefordelende anlæg, akkumuleringstank og varmegivere
· Korrekt tilslutning til styrings- og reguleringssystem
· Korrekt indregulering af anlæg

[bookmark: _Hlk2150492]Solvarmeanlæg
Ved installation og montering af solvarmeanlæg skal virksomheden blandt andet tage særlig hensyn til følgende forhold:
· korrekt montering af solfangere, herunder fastgørelse af solfangere
· og sammenkobling af solfangere
· korrekt kabel- og rørføring gennem klimaskærm og bygning
· korrekt tilslutning til varmeforbrugende anlæg og opvarmningssystem
· korrekt tilslutning til brugsvand
· korrekt tilslutning til styrings- og reguleringssystem
· korrekt indregulering

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


12. Slutkontrol, aflevering af arbejde og dokumentation
Den VE-uddannede medarbejder sikrer inden et arbejde afleveres til kunden:
· at arbejdet er i orden
· at slutkontrol af anlægget er foretaget og dokumenteret
· at brugerinstruktioner er udleveret til kunden
· at overdragelse af anlægget til kunden er foretaget

Virksomheden er ansvarlig for at medarbejderne er kvalificeret til at foretage kontrol og afprøvning af det udførte arbejde. 

Slutkontrol og overdragelse af VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder sikrer, at det udførte VE-anlæg kontrolleres og idriftsættes efter fabrikantens anvisninger og afleveres på en kvalitetsmæssig korrekt måde til kunden.

Den VE-uddannede medarbejder sikrer at arbejdets korrekte udførelse dokumenteres ved udfyldelse af arbejdsseddel og slutkontrolskemaer for små VE-anlæg.
Bilagene skal ved forespørgsel udleveres til kunden.

Den VE-uddannede medarbejder sikrer, at brugeren modtager den nødvendige instruktion i anvendelsen af anlægget og at overdrage de tilhørende anlægsinstruktioner.
Overdragelse af det udførte VE-anlæg foretages efter afleveringsattester for små VE-anlæg.

Bilagene indgår i Bilag 1.1. Registreringer og dokumentation, som en del af opgavedokumentationen, og arkiveres i minimum 5 år.

Bilag
· [bookmark: _Hlk2150726]Bilag 12.1 Slutkontrol for biovarmeanlæg
· Bilag 12.2 Afleveringsattest for biovarmeanlæg
· [bookmark: _Hlk2150745]Bilag 12.3 Slutkontrolskema for solvarmeanlæg
· Bilag 12.4 Afleveringsattest for solvarmeanlæg
· Bilag 12.5 Slutkontrolskema for varmepumpeanlæg
· Bilag 12.6 Afleveringsattest for varmepumpeanlæg
· Bilag 12.7 Slutkontrolskema for solcelleanlæg 
· Bilag 12.8 Afleveringsattest for solcelleanlæg


13. Styring af udstyr
Virksomheden tilvejebringer og vedligeholder det udstyr, der er nødvendigt for en sikker etablering, drift og vedligeholdelse af anlæggene.

Virksomheden sikrer at vejledninger i prøvning og betjening af udstyret er tilgængelige og bekendt af brugerne.

Virksomheden identificerer alt udstyr, som skal styres og vedligeholdes systematisk og opretter en oversigt over udstyret.

Eftersynsintervaller skal være i overensstemmelse med producentens anvisninger.

Prøve- og måleudstyr, der ifølge producentens anvisninger kræver kalibrering skal mærkes, så det kan identificeres i forhold til udstyrsoversigten. Kalibreringsrapporter for prøve- og måleudstyr indgår i udstyrsregisteret.

Dokumentation for eftersyn af prøve- og måleudstyr registreres på nedenstående bilag:

Bilag
· [bookmark: _Hlk1466886]Bilag 13.1. Udstyr


14. Procedure ved fejl
Virksomheden sikrer, at fejl ved installation og montage af små VE-anlæg registreres og analyseres, samt at der iværksættes korrigerende og forebyggende handlinger.

Registrering af fejl foretages i virksomhedens reklamationssystem.

Alle medarbejdere er ansvarlige for at fejl ved installation og montage af små VE-anlæg registreres. Såvel fejl, der konstateres af virksomheden selv, som reklamationer der vedrører fejl i det udførte arbejde, registreres i reklamationssystemet.

Ledelsen er ansvarlige for, at der minimum én gang pr. halvår foretages en analyse af registrerede fejl med det formål at forbedre virksomhedens kvalitet, sikkerhed og præstationer.

Ledelsen beslutter om der er behov for en styret korrektion af fejlen.
Bilag 14.1. Fejl- og korrektionsrapport anvendes. Bilaget indgår i Bilag 1.1. Registreringer og resultater.

Ledelsen tager i samarbejde med den VE-uddannede medarbejder, stilling til korrigerende og forbyggende handlinger og beslutter hvilke handlinger, der skal iværksættes.

Den/de ansvarlige for de korrigerende og forebyggende handlinger gennemfører disse, og ledelsen, følger op på handlingerne og godkender disse.

Fejl- og korrektionsrapporten udgør således en sagsblanket, der beskriver et forbedringsprojekt, og som først afsluttes og lukkes, når forbedringerne er gennemført.

Bilag
· Bilag 14.1. Fejl og korrektionsrapport


15. Dokumentstyring
Virksomheden sikrer, at relevante og ajourførte udgaver af de til enhver tid gældende myndighedsbestemmelser, tekniske anvisninger og komponent-/apparatvejledninger, er tilgængelige for virksomhedens medarbejdere.

Virksomheden opretter en liste over styrede myndighedsdokumenter med angivelse for hvert dokument af:
· Navn
· Ansvarlig for dokumentet
· Gyldighedsdato
· Placering af dokument

Virksomhedens vurdering af relevante myndighedsdokumenter fremgår i Bilag 15.1. Styrede dokumenter.

Lovgivningsmateriale og andet materiale, der stiller krav til virksomhedens aktiviteter, tjekkes regelmæssigt.

Virksomheden opretter en fortegnelse over alle registreringer og dokumentationer, der er udfærdiget ud fra kvalitetsledelsessystemet. Fortegnelsen fremgår ved Bilag 1.1. Registreringer og dokumentation.

Alle systemdokumenter påføres dokumenthoved, hvor gyldighedsdato og den ansvarlige for dokumentet fremgår.

Indholdsfortegnelsen angiver den komplette liste over kvalitetsledelsessystemets dokumenter. 

Bilag
· Bilag 15.1. Styrede dokumenter


16. Ledelsens interne efterprøvning og evaluering af kvalitetsledelses-systemet
Virksomheden gennemfører årligt en intern efterprøvning og en ledelsesevaluering af kvalitetsledelsessystemet.

Virksomhedens ledelse skal sikre ved den interne efterprøvning, at kvalitetsledelsessystemet er indført, efterleves, og at der er overensstemmelse mellem kvalitetsledelsessystemet og de faktiske forhold i virksomheden.

Forud for den interne efterprøvning udarbejder virksomheden en liste med kontrolpunkter, der kan eftervise om kvalitetsledelsessystemet efterleves og fungerer i virksomheden.

Kontrolpunkterne rettes mod kvalitetsledelsessystemets evne til at sikre sikkerheden og den korrekte funktion af anlæggene. Der fokuseres især på:
· Udførelse af slutkontrol
· Gennemførelse af nødvendigt tilsyn
· Nye opgavetyper
· Prøve- og måleudstyrs overholdelse af producenters eventuelle krav til prøvningsintervaller
· Lovgivningsændringer
· Opgaver, der tidligere har medført fejl eller afvigelser.
· Organisationsændringer, der kan påvirke udførelsen af en opgave.

Ved afslutningen af den interne efterprøvning udarbejder den ansvarlige en rapport med følgende informationer:
· Beskrivelse af afvigelser
· Tidsfrister for afhjælpningen af afvigelser
· Bemærkninger om kvalitetsledelsessystemets funktion, som kræver virksomhedens opmærksomhed
· Konklusion på den interne efterprøvning
· Auditors eventuelle anbefalinger.

Virksomhedens ledelse evaluerer årligt kvalitetsledelsessystems effektivitet og hensigtsmæssighed.
Evalueringen gennemføres i form af et møde, hvor ledelsen drøfter og tager stilling til:
1. Referat fra sidste ledelses evaluering og opfølgning herpå
2. Rapportering vedrørende gennemført intern efterprøvning
3. Rapportering vedrørende gennemført ekstern audit
4. Status over fejl, analyse af disse og korrigerende handlinger
5. Registreringer fra slutkontrol og overdragelse af små VE-anlæg
6. [bookmark: _Hlk1468420]Klager, fejl, påbud fra eksterne kilder, så som fejl eller påtale i forbindelse med anlægstilsyn, eventuel påtale fra Energistyrelsen og eventuelle bemærkninger fra andre myndigheder
7. Tildeling af ressourcer, herunder ressourcer til vedligeholdelse af kvalitetsledelsessystemet
8. Vurdering af medarbejders kompetence i forhold til virksomhedens nuværende som fremtidige arbejdsopgaver
9. Kvalitetsledelsessystemet fortsatte egnethed i forhold til virksomhedens nuværende som fremtidige aktiviteter, herunder behovet for skriftlige retningslinjer for aktiviteter og skriftlige instruktioner til støtte for opgavegennemførelsen
10. Nye eller ændrede myndighedskrav, som har betydning for kvalitetsledelsessystemet.

Gennemførelsen af evalueringen dokumenteres i mødereferat, som underskrives af ledelsen.

Mødereferatet indgår i Bilag 1.1 Registreringer og dokumentation.

Bilag
· Bilag 16.1. Tjekliste for intern efterprøvning af kvalitetsledelsessystemet
· Bilag 16.2. Rapport for intern efterprøvning af kvalitetsledelsessystemet 
· Bilag 16.3. Referat fra ledelsens evaluering af kvalitetsledelsessystemet 


Virksomhedens ledelse
[Indsæt navn på leder] 


VE-uddannet medarbejder
[Indsæt navn på VE-uddannet medarbejder]


VE-montører
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