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1. Virksomhedens data og organisation
Virksomhedsnavn:	

Adresse:			

Telefon:	
	
CVR -nr.:

Autorisationsnummer:	

Forretningsområde: 	Virksomheden udfører alle autorisationskrævende el-arbejder indenfor områderne bolig, erhverv, landbrug og industrivirksomheder.

Fagligt ansvarlige:

Medarbejdere:	Der er ansat montører i virksomheden med forskellige faglige kompetencer. Der er ansat lærlinge indenfor el-området.

Kvalitetsledelsessystemet
Virksomheden har indført og vedligeholder dette kvalitetsledelsessystem på grundlag af:
· Lovbekendtgørelse nr. 30 af 11. januar 2019 om autorisation af virksomheder på el-, vvs- og kloakinstallationsområdet
 Bekendtgørelse nr. 1363 af 29. november 2018 om kvalitetsledelsessystemer for autoriserede virksomheder på el-, vvs- og kloakinstallationsområdet og for virksomheder med virksomhedsgodkendelse på gasområdet.

[bookmark: _Hlk504736004]Kvalitetsledelsessystemet har til formål at sikre, at autorisationskrævende el-arbejder udføres og serviceres korrekt i henhold til gældende lovgivning. Kvalitetsledelsessystemets procedurer er beskrevet i denne kvalitetshåndbog med tilhørende bilag.

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

Virksomheden sikrer at kvalitetsledelsessystemet opdateres, så det til enhver tid overholder gældende lovgivningskrav.

Virksomheden sikrer, at der løbende afsættes tilstrækkelige ressourcer til implementering, opdatering og evaluering af kvalitetsledelsessystemet.

Virksomheden sikrer, at kvalitetsledelsessystemet er implementeret og efterleves ved, at ledelsen en gang om året gennemfører en evaluering af kvalitetsledelsessystemet.

Godkendelse og efterprøvning af kvalitetsledelsessystemet
Virksomheden skal sikre, at kvalitetsledelsessystemet bliver godkendt af en af Sikkerhedsstyrelsen godkendt kontrolinstans, og at systemet løbende bliver efterprøvet med intervaller, der ikke overstiger 2 år.
Den fagligt ansvarlige og virksomhedens medarbejdere er til rådighed ved efterprøvningen af kvalitetsledelsessystemet.
Virksomheden sikrer, at der træffes fornødne foranstaltninger på baggrund af rapporter fra kontrolinstansen, rapporter fra kontrolinstansen opbevares i minimum 5 år.

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

Organisationsdiagram/Beskrivelse:
	

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

[bookmark: _Hlk504736514]Virksomheden sikrer, at der udarbejdes og opbevares dokumentation over alle autorisationskrævende arbejdsopgaver. I dokumentationen indgår hvem der er ansvarlig for opgaven og hvem der har udført opgaven. Dokumentationen fremgår af Bilag 2.1 Arbejdsseddel/Ordreseddel og/eller af det administrative system.

Den fagligt ansvarlige har det daglige ansvar for bemanding af opgaver, instruktion af medarbejdere, tilsyn med det udførte arbejde og kontrol med den udførte dokumentation.

Den fagligt ansvarlige 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

Bemyndigelse af medarbejdere
Den fagligt ansvarlige skal sørge for at virksomhedens arbejdsopgaver udføres efter gældende regler.

Andre medarbejdere, der fremgår af organisationsdiagrammet, kan efter virksomhedens beslutning 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, krav eller normer, som virksomheden har tilsluttet sig
· standse arbejde, der måtte medføre brist på funktionaliteten af installationen
· 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 Arbejdsseddel/Ordreseddel

[bookmark: _Hlk504725031]3. Kompetenceforhold
Virksomheden skal sikre, at alt autorisationskrævende arbejde udføres på basis af relevant uddannelse og at medarbejdernes kompetencer løbende ajourføres og vedligeholdes.

Virksomheden etablerer og vedligeholder en kompetencebeskrivelse over den fagligt ansvarliges og medarbejdernes uddannelser og kompetencer. I beskrivelsen indgår relevante uddannelser og certifikater i forhold til virksomhedens forretningsområde. Ved indlejede medarbejdere udarbejdes også en kompetencebeskrivelse.

Kompetencebeskrivelser opbevares i minimum 5 år.

Bilag
· Bilag 3.1 Kompetencebeskrivelse

4. 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 videndeles mellem de ansvarlige for bemandingen i virksomheden.

Virksomheden kan tage ansvar for autorisationskrævende arbejde, der er udført af personer, der ikke er ansat i virksomheden, hvis de indlejes i virksomheden. Forud for enhver indleje af medarbejdere udarbejdes en aftale vedrørende leje af medarbejder. Aftalen fremgår af bilag 4.1. Aftale om indleje af medarbejder, som underskrives af begge parter.

Bemandingen af opgaver dokumenteres ved Bilag 2.1 Arbejdsseddel/Ordreseddel og/eller af det administrative system, dokumentationen opbevares i minimum 5 år.

Bilag
· Bilag 4.1 Aftale om indleje af medarbejder

5. Instruktion
Den fagligt ansvarlige er ansvarlig 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 fagligt ansvarlige har fundet det nødvendigt, som støtte for en sikkerhedsmæssig og funktionsmæssig korrekt løsning af opgaverne.

Den fagligt ansvarlige har vurderet, at der er behov for nedenstående generelle skriftlige instruktioner:

Bilag
· Bilag 5.1 Generel skriftlig instruktion

6. Tilsyn
Den fagligt ansvarlige 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.

Tilsyn ved større projekter
Forud for byggemøde føres der tilsyn på byggepladsen af den projektansvarlige medarbejder. Mangler eller fejl drøftes med den ansvarlige montør på pladsen. Tilsynet dokumenteres ved byggemødereferater

Tilsyn ved serviceopgaver
Den fagligt ansvarlige eller en bemyndiget medarbejder fører tilsyn med den udførte opgavedokumentation ved stikprøvekontrol og ved gennemsyn af eventuel fotodokumentation.
Ved længerevarende mindre serviceopgaver kan den fagligt ansvarlige eller en bemyndiget medarbejder beslutte at føre tilsyn på opgaven. Udført tilsyn og stikprøvekontrol dokumenteres eventuelt ved Bilag 6.1. Tilsynsrapport.

Tilsyn på nye medarbejderes udførte arbejde 
Ved ansættelse af nye medarbejdere på byggesager fører den projektansvarlige medarbejder på pladsen ekstra tilsyn med de nye medarbejderes udførte arbejde, så det sikres at arbejdet opfylder virksomhedens standarder. Ved ansættelse af nye medarbejdere til serviceopgaver fører den fagligt ansvarlige eller en bemyndiget medarbejder ekstra tilsyn på det udførte arbejde de første par uger.

Tilsyn på lærlinges udførte arbejde
Medarbejdere, der har lærlinge med på en opgave, har ansvaret for at der bliver udført tilsyn med det udførte arbejde.

Ved tilsyn med kabelarbejde udført efter bekendtgørelse 649 af 31. maj 2018 om føring af elkabler og vandrør, anvendes Bilag 6.1. Tilsynsrapport.
Bilaget indgår som en del af opgavedokumentationen, og opbevares i minimum 5 år.

Bilag
· Bilag 6.1 Tilsynsrapport

7. Verifikation, aflevering af arbejde og dokumentation
Den fagligt ansvarlige sikrer inden et arbejde afleveres til kunden:
· at arbejdet er i orden
· at verifikation af installationer er foretaget og dokumenteret
· at brugerinstruktioner er givet og udleveret til kunden
· at færdigmeldinger til elnetselskaber er foretaget

Virksomheden er ansvarlig for at medarbejderne er kvalificeret til at foretage verifikation af det udførte installationsarbejde. 

Virksomheden kan tage ansvar for kabelarbejde, der er udført af personer, der ikke er ansat i virksomheden, såfremt arbejdet er udført efter reglerne i bekendtgørelse om føring af elkabler og vandrør.

For at virksomheden vil påtage sig ansvar for kabelarbejde, der udføres af medarbejdere, der ikke er ansat i virksomheden, skal virksomheden betinge sig over for kunden, at den fagligt ansvarlige, efter behov, kan føre tilsyn med udførelsen af kabelarbejdet.

Ved tilslutning af kabelarbejde til den øvrige installation, overtager virksomheden ansvaret for den samlede installation og virksomheden er ansvarlig for at verifikation foretages inden installationen idriftsættes.

[bookmark: _Hlk505087986]Medarbejdere der afleverer installationer til kunder er ansvarlig for, at verifikation foretages inden installationen idriftsættes, og at gældende lovgivning og relevante standarder lægges til grund for planlægningen og gennemførelsen af verifikationen. Kontrolpunkter fremgår af Bilag 7.1 Verifikation af det udførte arbejde eller Bilag 7.2. Kontrolplan for større projekter.

Bilagene indgår som en del af opgavedokumentationen, og opbevares i minimum 5 år.

Bilag
· [bookmark: _Hlk504734274]Bilag 7.1 Verifikation af det udførte arbejde
· [bookmark: _Hlk504734287]Bilag 7.2 Kontrolplan for større projekter 

8. Prøvning af udstyr
[bookmark: _Hlk504738379]Virksomheden afprøver det udstyr, der er nødvendigt for en sikker etablering, drift og vedligeholdelse af installationerne.

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

Prøvningsintervaller 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 Bilag 8.1 Prøvning af udstyr, der opbevares i minimum 5 år.

Bilag
· Bilag 8.1 Prøvning af udstyr

[bookmark: _Hlk504730201]9. Procedure ved fejl 
Virksomheden sikrer, at fejl i det udførte autorisationskrævende arbejde registreres og analyseres, samt at der iværksættes korrigerende og forebyggende handlinger.

Fejl begået af en medarbejder, og som findes og afhjælpes af samme medarbejder indenfor samme arbejdsproces, registreres ikke.
 
[bookmark: _Hlk498931497]Registrering af fejl foretages ved Bilag 9.1 Fejl- og korrektionsrapport. Bilag opbevares i minimum 5 år.

Alle medarbejdere er ansvarlige for at fejl i det udførte autorisationskrævende arbejde registreres. Registreringen omfatter fejl der konstateres af virksomheden selv samt fra modtagne reklamationer, der vedrører fejl i det udførte autorisationskrævende arbejde.

Virksomhedens ledelse vurderer de registrerede fejl og tager stilling til og iværksætter korrigerende og forbyggende handlinger.

Virksomhedens ledelse udpeger en ansvarlig for at iværksætte korrigerende og forebyggende handlinger. 
Virksomhedens ledelse følger op på de korrigerende handlinger og vurderer om disse har haft den ønskede effekt.

Virksomhedens ledelse er ansvarlig for, at der regelmæssigt - minimum 1 gang pr. år - foretages en analyse af registrerede fejl med det formål at forbedre sikkerhed og kvalitet af de udførte installationer.

Bilag
· Bilag 9.1 Fejl og korrektionsrapport

10. Ledelsens evaluering
Virksomhedens ledelse skal årligt evaluere kvalitetsledelsessystemets egnethed. Evalueringen skal sikre, at kvalitetsledelsessystemet er implementeret, efterleves, og at der er overensstemmelse mellem kvalitetsledelsessystemet og udførelsen af autorisationskrævende arbejder i virksomheden.

Evalueringen gennemføres i form af et møde, hvor ledelsen drøfter og tager stilling til:
· Referat fra sidste ledelsesevaluering og opfølgning på fejl og afvigelser samt korrigerende forbedringsaktiviteter
· Opfølgning på sidste ekstern efterprøvning
· Status over reklamationer, fejl og afvigelser, herunder analyse af disse og korrigerende forbedringsaktiviteter
· Påbud i forbindelse med Sikkerhedsstyrelsens tilsyn eller bemærkninger fra andre eksterne kilder
· Vurdering af medarbejdernes kompetencer i forhold til virksomhedens nuværende som fremtidige arbejdsopgaver
· Kvalitetsledelsessystemet fortsatte egnethed i forhold til virksomhedens nuværende som fremtidige aktiviteter.

[bookmark: _Hlk505079799][bookmark: _Hlk504737857]Kun ledelsens opfølgning på fejl, afvigelser og korrigerende forbedringsaktiviteter dokumenteres i et referat, dokumentationen opbevares i minimum 5 år. 

Bilag
· Bilag 10.1 Referat af ledelsens evaluering

Virksomhedens ledelse
Navn


Fagligt ansvarlig
Navn 


Elektrikere, 
lærlinge m.fl.


Overmontør/
Serviceleder/Entrepriseleder 
Navn


Elektrikere, lærlinge m.fl.


Andre medarbejdere
Navn


Elektrikere, lærlinge m.fl.




	

	
