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Vejledning 

KLS
med VE-anlæg



[bookmark: _Toc97363020][bookmark: _Toc97363236][bookmark: _Toc97433113][bookmark: _Toc97433242][bookmark: _Toc120602487][bookmark: _Toc120602642]Denne vejledning kan anvendes af virksomheder, som ønsker at udvide omfanget af deres nuværende kvalitetsledelsessystem (KLS), til også at omfatte Energistyrelsens krav til virksomheder der installerer og monterer små vedvarende energianlæg – herefter små VE-anlæg.
Vejledningen beskriver de områder, hvor der er behov for supplerende beskrivelse eller dokumentation i KLS.

Virksomhedsbeskrivelse
Under virksomhedens forretningsområde skal der indskrives, hvilke små VE-anlæg virksomheden beskæftiger sig med.

Kontrolinstansen vil kontrollere, at det beskrevne forretningsområde stemmer overens med det faktiske forretningsområde.

Dette har blandt andet betydning for, hvilke bekendtgørelser og standarder, virksomheden skal have kendskab til og som skal være tilgængelig for medarbejderne.

Lovgivningsgrundlaget for krav til KLS er følgende:
 Lov om fremme af energibesparelser i bygninger 
 Energistyrelsens bekendtgørelse 1047om godkendelsesordninger for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg

Den VE-uddannede medarbejder skal fremgå af virksomhedens beskrivelse af ansvarsområde og af organisationsdiagrammet.

[bookmark: a1]
Opbygning og dokumentation

Virksomheden skal tilrette KLS’ aktiviteter, så installation og montering af små VE-anlæg medtages i alle relevante forhold. 

Det skal af alle aktiviteter i KLS fremgå, at KLS også skal medvirke til at sikre energieffektiviteten af de udførte anlæg.

Virksomheden skal tilrette KLS beskrivelse, så nye aktiviteter vedrørende installation og montering af små VE-anlæg kommer til at fremgå af systemet. 

Virksomheden skal tage stilling til det nærmere indhold i de enkelte aktiviteter, så de bedst muligt beskriver virksomhedens måder at arbejde på, under hensyn til, at virksomheden lever op til kvalitetskrav og lovgivningskrav. 

Dokumentation af systemet:
De nye systemdokumenter skal dokumentstyres på samme måde som KLS’ andre dokumenter.
Dokumentstyringen indebærer også, at alle nye aktivitetsbeskrivelser og alle nye bilag skal indgå i den anvendte fortegnelse over KLS-dokumenter, eventuelt i form af en indholdsfortegnelse.  
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Definitioner:
KLS bør indeholde en nærmere beskrivelse af de termer og definitioner der anvendes.
Følgende definitioner vil være aktuelle:
· VE-installatørvirksomhed
Autoriseret elinstallatørvirksomhed, 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.

· 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. 
· Definitioner vedrørende VE-anlæg
For definitioner i øvrigt henvises til Bekendtgørelse 1209 af 14-12-2012 om godkendelsesordninger for virksomheder der monterer små vedvarende energianlæg.


[bookmark: a2]Ledelsens evaluering af systemet
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Der bør tilføjes et punkt under ledelses evaluering, hvor registreringer vedrørende kontrol og overdragelse af VE-anlæg vurderes.

I forbindelse med ledelsens evaluering, skal der foretages en vurdering af leverandører og underleverandører, der har indflydelse på kvalitet og energieffektivitet af VE-anlæg.

Analyse af virksomhedens uddannelsesbehov skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.

Gennemgang af ændringer i lov- og myndighedskrav skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.
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Fagligt ansvarliges beføjelser/ VE-uddannede medarbejders beføjelser
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Virksomheden skal vurdere og tilrette KLS’ beskrivelse af aktiviteten.
Hvis den fagligt ansvarlige i virksomheden, også er den VE-uddannede medarbejder, der er ansvarlige for installation og montering af små VE-anlæg, indskrives dette i KLS.

Hvis den fagligt ansvarlige i virksomheden, ikke er den ansvarlige for installation og montering af små VE-anlæg, så skal der i systemet beskrives, hvilket ansvar og beføjelser den VE-uddannede medarbejder har i virksomheden.

Hvis der er flere VE-uddannede medarbejder i virksomheden, skal disses ansvar og beføjelser være nøje beskrevet og afgrænset i forhold til hinanden, f.eks. geografisk, organisatorisk, ved arten af opgaverne eller ved anden registrering. 

Der kan eventuelt udarbejdes en stillingsbeskrivelse for den VE-uddannede medarbejder.
Stillingsbeskrivelsen skal beskrive afgrænsningen af den VE-uddannede medarbejders ansvar og beføjelser, herunder en beskrivelse af særlige forhold, som for eksempel krav til rapportering og krav til dokumentation
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[bookmark: a5]4. Delegering vedrørende instruktion og tilsyn med autorisationskrævende el- og VVSarbejde

Aktiviteten er ikke relevant vedrørende VE-anlæg.


Ansvar og beføjelser generelt

Virksomheden skal vurdere og eventuelt tilrette rammesystemets beskrivelse af aktiviteten i forhold til VE-anlæg.

Der er i systemet udarbejdet forslag til:
· Bilag 5.1 Ansvar og beføjelser generelt

I forhold til VE-anlæg bør der angive beføjelser vedrørende salg og markedsføring af VE-anlæg, projektering af VE-anlæg og installation og montering af VE-anlæg, hvis disse områder udføres af andre end den VE-ansvarlige.

Forslagene i bilaget er vejledende og skal tilpasses virksomhedens faktiske forhold.


[bookmark: a7][bookmark: a9][bookmark: _Toc97363037][bookmark: _Toc97363253][bookmark: _Toc97433141][bookmark: _Toc97433263]Rådgivning af kunden / Salg og markedsføring

Virksomheden skal kunne dokumentere, hvilken vejledning og rådgivning, der er givet til kunden vedrørende energieffektivitet og mulige energibesparelser.

Dokumentation for rådgivning af kunden skal indeholde: 
· kundens muligheder for energibesparelse
· anlæggets energieffektivitet
· hvilken løsning, der er bedst for kunden under hensyntagen til eksisterende anlæg og bygningskonstruktion og markedsudviklingen af små VE-anlæg
· eventuel integration med andre typer af små VE-anlæg.

Virksomheden bør overveje om der skal udarbejdes retningslinjer for kommunikation med kunder, så det sikres at salgsforløbet gennemføres på en styret og dokumenteret måde.
Retningslinjerne for salg og markedsføring over for kunder bør sikre en styret udførelse af: 
· Kommunikation med kunder og potentielle kunder i forbindelse med salg og markedsføring gennem fastlæggelse af hvilken skriftlig og mundtlig information, der skal indgå i kommunikationen.
· Tilbudsgivning i forbindelse med salg gennem fastlæggelse af: 
1. Hvordan virksomhedens repræsentant sikrer, at alle relevante kunde-, myndigheds- og egne krav til opgaven er afdækket i forbindelse med tilbudsgivningen.
1. Hvordan virksomheden sikrer, at de afdækkede krav kan opfyldes, inden virksomheden afgiver tilbud på opgaven.
1. Hvordan tilbud afgives - mundtligt eller skriftligt.
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Aftalegennemgang

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, inden en aftale om installation og montering af små VE-anlæg indgås, at opgaven kan udføres korrekt, og at løsningerne er i overensstemmelse med lovgivningen og med fokus på største mulige energieffektivitet.
Dette er særlig vigtigt, hvis projekteringen af anlægget ikke er foretaget af installationsvirksomheden.
Den VE-uddannede medarbejder kan bemyndige medarbejdere til at foretage gennemgang af aftaler og projekter, hvis den bemyndigede medarbejder har de nødvendige kvalifikationer.

Anmeldelse af arbejder
Såfremt der kræves ansøgning/forhåndsgodkendelse hos kommuner eller forsyningsselskaber, sikrer den VE-uddannede medarbejder at ansøgning eller anmeldelse af arbejdet til relevante myndighed er foretaget.
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Projektering

Virksomheden skal styre udførelse af projektering, så det sikres, at virksomheden har det nødvendige grundlag at foretage projekteringen ud fra.
Den ansvarlige for opgavens projektering skal have kompetence til at projektere små VE-anlæg med fokus på energieffektivitet.
Den ansvarlige for opgavens projektering skal i relevant omfang sikre, at:
· kundens behov og ønsker er afklarede
· lovgivningsforhold, miljøforhold, støjforhold, lokalplaner m.m. er afklarede
· bygningsmæssige forhold er afklarede
· afgrænsningen til det autorisationskrævende område er fastlagt
· ansøge om nødvendige myndighedstilladelser
· anlægget projekteres med størst mulig energieffektivitet
· komponentkvalitet er fastlagt
· 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

[bookmark: a12]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

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 Legionella (temperatur) og sikkerhed for varmt brugsvand 
· behov for renovering af eksisterende varmefordelingssystem

Indkøb

[bookmark: a13]Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, 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.
Den VE-uddannede medarbejder skal være særlig opmærksom på materialer, komponenter og tjenesteydelser, som kan påvirke kvaliteten og energieffektiviteten ved de færdige installationer. 

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, 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 skal dokumenteres, eventuelt i form af kvittering på følgesedler.

Den VE-uddannede medarbejder skal bedømme og udvælge leverandører og underleverandører, så det sikres, at de kan leve op til virksomhedens krav om kvalitet, driftsikkerhed og energieffektivitet. 
Vurdering af leverandører og underleverandører skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.

Den VE-uddannede medarbejder kan vurdere leverandører og underleverandører efter følgende vurderingskriterier:
· Kvalitet
· Energieffektivitet
· Leveringssikkerhed
· Pris
· Produktsortiment
· Godkendelser fra myndigheder eller andre
· Service
· Miljø
· Garanti
· Materiale- og produktansvar

Hvis virksomheden bruger anden virksomhed som underleverandør til installation og montering af små VE-anlæg, skal det sikres, at pågældende virksomhed er godkendt til at udføre installation og montering af små VE-anlæg i henhold til Energistyrelsens krav til virksomheder der installerer og monterer små VE-anlæg.

Virksomheden kan tage ansvar for arbejde vedrørende VE-anlæg, der er udført af en underleverandør der ikke er godkendt af Energistyrelsen, hvis underleverandørens medarbejder/ medarbejdere, der er involveret i arbejdet, har de nødvendige kompetencer og hvis underleverandørens involverede medarbejdere indgår i virksomhedens KLS på linje med virksomhedens egne medarbejdere.

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

Bemanding

Virksomheden skal vurdere og eventuelt tilrette rammesystemets beskrivelse af aktiviteten i forhold til VE-anlæg.

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at opgaver bemandes med medarbejdere, der er fagligt kompetente til at installere og montere små VE-anlæg.

Det skal af ordresystemet fremgå, hvem der har udført en given opgave.

Den VE-uddannede medarbejder kan bemyndige medarbejdere til at foretage bemanding af opgaver, hvis den bemyndigede medarbejder har de nødvendige kvalifikationer.

I systemet er der udarbejdet et forslag punkter der bør tilføjes skemaet, der anvendes ved udarbejdelsen af en bemandingsplan:
· Bilag 10.1 Grundlag for bemanding af opgaver

Virksomheden skal tilpasse bilaget til de faktiske forhold i virksomheden. 
Der skal være overensstemmelse med virksomhedens forretningsområde beskrevet under aktivitet 0 og 1 og de opgavetyper der beskrives i Bilag 10.1.
Beskrivelsen i bilaget er vejledende. 

Instruktion
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Virksomheden skal tilrette rammesystemets beskrivelse af aktiviteten i forhold til VE-anlæg.

Virksomheden skal vurdere, hvilke skriftlige instruktioner der er behov for at udarbejde, for at sikre en kvalitetsmæssig korrekt udførelse af VE-anlæg.

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at arbejdet udføres kvalitetsmæssigt og lovgivningsmæssigt korrekt og at den nødvendige instruktion til arbejdsopgaverne foretages.

Bekendtgørelse 1209 fastlægger, at virksomheden skal dokumentere den instruktion, der er givet til medarbejderne vedrørende montering og installation af VE-anlæg.
Kravet kan opfyldes ved at udarbejde og udlevere skriftlige instruktioner vedrørende VE-anlæg til medarbejderne, så udførelsen foregår på en effektiv og styret måde.

Nedenstående er der udarbejdet et forslag til skriftlige instruktioner vedrørende varmepumpeanlæg og solcelleanlæg.
· Bilag 11.2 Skriftlig instruktion vedrørende installation af varmepumpeanlæg
· Bilag 11.3 Skriftlig instruktion vedrørende installation af solcelleanlæg

Virksomheden skal tilpasse bilaget til de faktiske forhold i virksomheden.
Arbejdsinstruktionerne skal være udleveret og kendt af montørerne/medarbejderne. 

[bookmark: a16]Tilsyn med det udførte arbejde
Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at medarbejdernes behov for tilsyn i forbindelse med opgavens udførelse identificeres.
Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at der gennemføres tilsyn med det udførte arbejde, så det sikres at arbejdet er udført kvalitetsmæssigt og lovgivningsmæssigt korrekt.

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre ved tilsyn, at det udførte arbejde er i overensstemmelse med:
· myndighedsregler, tekniske bestemmelser, fabrikantens installationsvejledning mv.
· hvad der er aftalt med bygherre/kunde
· projektmaterialet
· firmastandarder for kvalitet og udførelse
· god håndværksmæssig standard
· KLS

Desuden skal den VE-uddannede medarbejder sikre, at arbejdet udføres så effektivt og rationelt som muligt.

Installation af VE-anlæg
Den VE-uddannede medarbejder skal sikre en styret gennemførelse af installations- og montagearbejdet.

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre sig:
· 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 der i relevant omfang er udarbejdet arbejdsbeskrivelser, tegninger, styklister, retningslinjer for afprøvning, tids- og aktivitetsplaner for installationen samt fastlagt ansvar for bruger- og installationsdokumentation
· at de nødvendige medarbejderkompetencer og ressourcer til brug for opgaven er til stede 
· at de materialer og komponenter samt underleverandørarbejder, der er planlagte til opgaven, er til stede eller bestilte hos leverandøren
· at det nødvendige udstyr til brug for opgaven er til stede
· 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 udført
· at installationsdokumentation og brugerdokumentation udarbejdes i overensstemmelse med anlæggets faktiske udformning
· at Miljøstyrelsens regler og vejledninger for arbejde med kølemidler følges
· at notere alle reklamationer, afvigelser og tekniske observationer
· at alle rapporter bliver vurderet, at der bliver fulgt op på sager af betydning, og at opfølgningen dokumenteres.

Den VE-uddannede medarbejder skal være særlig opmærksom på følgende forhold:

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).

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 tilslutning til varmeforbrugende anlæg
· korrekt tilslutning til brugsvand
· korrekt indregulering
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Kontrol og aflevering af arbejder

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at kontrol af det udførte arbejde foretages inden anlægget, idriftsættes og afleveres til kunden.

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

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, 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

Virksomheden skal udarbejde og anvende egne kontrolskemaer for kontrol og afprøvning, der dokumenterer en kvalitetsmæssig korrekt udførelse af opgaven med fokus på energieffektivitet.

På følgende link https://www.tekniq.dk/blanketter/oversigt/installationerogautorisation/ve findes der forslag til slutkontrolskemaer og afleveringsattester.

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

Den VE-uddannede medarbejder skal vurdere resultaterne af kontrol og afprøvning, og beslutter om resultaterne giver anledning til at der skal oprettes en fejl- og korrektionsrapport eller om der skal ske justeringer af virksomhedens grundlag for bemanding af opgaver. 

I KLS kan der udarbejdes en beskrivelse af særlige krav vedrørende aflevering af arbejde for små VE-anlæg, herunder eventuelt dokumenter til at sikre den korrekte overdragelse af installationen eller anlægget til kunden.

Analyse af resultaterne af kontrol og afprøvning skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.
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[bookmark: a22][bookmark: a23]Virksomheden skal sikre, at den til enhver tid har en ansat medarbejder med uddannelsesmæssig baggrund og ajourført viden og træning i forhold til installation og montage af små VE-anlæg.

Virksomheden skal ved uddannelsesregistrering dokumentere, at der er medarbejdere/underleverandører til rådighed for virksomheden, som opfylder Energistyrelsens uddannelseskrav.

KLS skal indeholde en registrering af medarbejderes relevante uddannelse i forhold til små VE-anlæg.

KLS skal indeholde en registrering af den VE-uddannede medarbejders relevante uddannelse. 

Kopi af kursusbeviser for efteruddannelse skal opbevares sammen med registreringen. 

Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, 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 den VE-uddannede medarbejders vurdering:
· Medarbejderens nuværende baggrund og medarbejderens eller virksomhedens ønsker om udvikling
· Erfaringer med medarbejderes faglige præstationer
· Ledelsens planer for virksomhedens fremtid.
 
Hvis virksomheden arbejder inden for flere forretningsområder i forhold til små VE-anlæg, bør der udarbejdes et bilag med beskrivelse af de særlige uddannelseskrav, der er gældende for disse områder, så virksomheden har overblik over uddannelseskrav. 

Analyse af virksomhedens uddannelsesbehov skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.
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Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at virksomheden til stadighed råder over et tilstrækkeligt omfang af prøve- og måleudstyr i den rigtige kvalitet, som anvendes i forbindelse med udførelse af små VE-anlæg.

Procedure ved fejl og reklamationer
Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at fejl og reklamationer registreres og analyseres, samt at der iværksættes korrigerende og forebyggende handlinger.
Omfanget skal dække alle fejl og afvigelser, der har - eller kan have - betydning for kvaliteten og sikkerheden og for den korrekte funktion af de udførte små VE-anlæg.

Dokumentstyring
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Den VE-uddannede medarbejder skal sikre, at al dokumentation som har betydning for den korrekte funktion af anlæggene og for kvaliteten af de leverede anlæg, forefindes på relevante brugssteder i ajourført form, samt at dokumentationen kan genfindes.

Omfanget skal dække KLS’ dokumentation og alle dokumenter, som virksomheden benytter til at sikre kvaliteten og den korrekte funktion af små VE-anlæg herunder lov- og myndighedskrav, teknisk dokumentation og vejledninger.

Den VE-uddannede medarbejder er ansvarlig for, at der fastsættes retningslinjer for dokumentstyring og at de bliver indført, overholdt og vedligeholdt.

Den VE-uddannede medarbejder skal identificere og styre dokumenter fra eksterne kilder, som virksomheden er underlagt i forhold til små VE-anlæg.

Styrede dokumenter skal regelmæssigt gennemgås og gældende dokumenter skal fremgå af registreringen med den aktuelle gyldighedsdato.

Der bør udpeges en ansvarlig for dokumenter vedrørende små VE-anlæg, der sikrer, at virksomheden bliver bekendt med lovgivningsændringer og at disse implementeres i virksomheden.
Den ansvarlige for dokumenterne har ansvaret for at nye eller ændrede dokumenter distribueres til de rette brugssteder og at udgåede dokumenter fjernes herfra. 

Der udarbejdes en liste over alle dokumenter i KLS.

Dokumenterne kan efter behov forefindes i elektronisk form.

Gennemgang af ændringer i lov- og myndighedskrav skal indgå i ledelsens evaluering af systemet.
 
Intern audit
Intern audit skal udføres i forhold til installation og montering af små VE-anlæg, så det afdækkes om KLS’, er tilfredsstillende implementeret og vedligeholdt og om KLS’ er effektivt i forhold til VE-anlæg.

Den person der udfører den interne audit bør have indsigt i små VE-anlæg. 
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