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Håndbog for Kvalitetsstyringssystem 
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Mindre autoriseret VVS virksomhed, hvor ejeren er teknisk ansvarlig og forestår alle arbejder
Vejledningen er udarbejdet af Byggeriets Kvalitetskontrol og opfylder Sikkerhedsstyrelsens krav
Indledning

Med baggrund i lov om gasinstallationer og installationer i forbindelse med vand- og afløbsledninger, har Byggeriets Kvalitetskontrol udarbejdet denne vejledning, i udformning af et kvalitetsstyringssystem for en autoriseret virksomhed (KS system).
Formål

Formålet er på en let forståelig måde, at anskueliggøre opbygningen af et KS system, som overholder alle gældende bestemmelser.
Vejledningen kan anvendes som ”skabelon” ved udformningen af virksomhedens eget målrettede KS system.   

Bemærk
Husk at KS håndbogen skal være målrettet mod virksomheden.
Inden KS håndbogen færdiggøres, skal ovennævnte indledende tekst til vejledningen fjernes, og forsiden skal tilpasses.
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1. Virksomhedens data
1.1. Data 

	Virksomhedens navn
	VVS-Installatør Røhrtang ApS

	Adresse
	Vandvej 3

	Postnummer/by
	6789 Rørby

	CVR
	DK 55 77 99 22

	Autorisationsnummer
	VG - 56789

	Ejer/direktør
	Tage Røhrtang

	Teknisk ansvarlig
	Tage Røhrtang

	Kvalitetsansvarlig
	Tage Røhrtang

	Medarbejdere 
	4 (inkl. teknisk ansvarlig/ejer)

	Virksomhedsform
	Anpartsselskab

	Telefon
	89 45 47 58 

	Mobiltelefon
	30 40 50 60 

	Fax
	40 50 60 70 

	E-Mail
	Røhrtang@mail.dk

	Hjemmeside
	www.Røhrtang.dk


1.2. Gyldighedsområdet for KS godkendelsen
Røhrtang ApS er et firma som udfører salg, projektering, installation og service indenfor vand, varme, ventilation, sanitet og gasområdet.
Arbejderne kan udføres i såvel hoved- som underentreprise for private og offentlige bygherrer, og efter tilbud eller regning. 

Vi har autorisation som VVS-Installatør, og er underlagt Byggeriets Kvalitetskontrol, for sikring af lovpligtig ekstern 3. parts audit, og godkendelse af kvalitetsstyringen indenfor følgende arbejdsområder:
· Vandinstallationer og afløbsinstallationer over terrænhøjde og i bygninger
· Gasinstallation

· Gasservice
Arbejderne kan udføres som nyanlæg/vedligeholdelse/ændringer/udvidelser/fejlfinding/reparationer.
Røhrtang ApS beskæftiger én VVS-Installatør, som samtidig er virksomhedens teknisk ansvarlige og virksomhedens øverste ledelse. Placeringen i organisationen sikrer de ledelsesmæssige beføjelser og dispositionsretten over virksomhedens autorisationskrævende arbejde. 

Direktøren har det overordnede ansvar for at KS systemet etableres, indføres og anvendes, og den kvalitetsansvarlige sikrer, at KS systemet vedligeholdes.
1.3. Organisation

Røhrtang ApS beskæftiger i alt 4 medarbejdere:

· Tage Røhrtang er direktør, kvalitetsansvarlig og teknisk ansvarlig
· 1 deltidsansat kontorassistent

· 2 montører
1.4. Kvalitetspolitik

Vi vil overholde lovkrav i forbindelse med udførelse af installationer, og vi forpligter os til løbende forbedring af KS systemets effektivitet.

Vi vil opfylde kundekrav der fremgår af gældende regler for drift af autoriseret virksomhed, og vil fremstå som en solid og ansvarsbevidst virksomhed, der er kendt for udførelse af fagligt korrekt kvalitetsarbejde til aftalt tid og pris.

Vi stiller de arbejdsforhold til rådighed, der er nødvendige for at kunne udføre installationer og service i overensstemmelse med gældende krav. Hver medarbejder tilbydes en arbejdsplads med de nødvendige faciliteter og med relevant udstyr. 
Vi vil kontrollere, om leverandører opfylder krav af betydning for sikkerheden i installationerne.
De ansatte skal være bekendt med KS systemet, og oplæring heri indgår som en del af den træning, som afholdes i forbindelse med nyansættelser.

1.5. Kvalitetsmål
Vores overordnede kvalitetsmål er, at installationer udføres, så de overholder kravene i de til enhver tid gældende regler, for udførelse af installationer og service. 

Vi har desuden følgende kvalitetsmål:

· Alle skriftlige kundehenvendelser skal besvares hurtigst muligt, og senest 10 arbejdsdage efter henvendelsen er modtaget i virksomheden

· Leverandørers opfyldelse af stillede krav vurderes løbende, og måles mindst én gang årligt
· Kompetencer i forhold til de opgaver vi udfører vurderes løbende, og måles mindst én gang årligt
· Alle klager skal behandles hurtigst muligt, og senest 10 arbejdsdage efter at henvendelsen er modtaget i virksomheden, skal kunden have skriftlig tilbagemelding på den indgivne klage. Hvis der ved behandlingen af klagen er behov for gennemførelse af en ny besigtigelse af en installation, skal kunden modtage forslag om besigtigelse senest 20 dage efter modtagelse af klagen 
Målinger i relation til kvalitetsmålene foretages løbende, og vurderes i forbindelse med den interne audit, og resultatet indgår i ledelsens evaluering.
2. Dokumentstyring

2.1. Kvalitetsstyringssystemet

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for løbende at gennemgå og vedligeholde kvalitetsstyringssystemet, og sørge for, at den gældende dokumentation er godkendt af direktøren, og tilgængelig for alle medarbejdere.
Dokumenter forsynes med revisionsnummer og gyldighedsdato, oplistes derefter i KS håndbogens register.
Kvalitetsstyringssystemet placeres i ringbind, mrk. ”gyldigt KS system”.
Alle udgåede dokumenter arkiveres i et ringbind mærket ”udgåede KS dokumenter” i mindst 5 år.

Kvalitetsdokumentationen for udførte arbejder skal opbevares sikkert, let genfindeligt og læsbart i mindst 5 år, og skal være tilgængeligt for Sikkerhedsstyrelsen, Byggeriets Kvalitetskontrol og Kommunen/Forsyningsselskabet.
Hvis kvalitetsdokumentationen opbevares elektronisk skal det fastlægges hvorledes backup sikres, ved at der med passende mellemrum tages backup på en ekstern harddisk.

2.2. Eksterne dokumenter

Eksterne dokumenter omfatter virksomhedens regelgrundlag, tegninger, tilladelser, beskrivelser, breve, fax, mail m.v.
Kundehenvendelser skal besvares hurtigst muligt, og skriftlige henvendelser senest 10 dage efter at henvendelsen er modtaget i virksomheden. 
Alle indkomne henvendelser identificeres med en dato for modtagelsen, behandles og arkiveres. Telefonisk henvendelse dokumenteres kun i forbindelse med klager.

Alle dokumenter der sendes, skal indeholde oplysninger om dato, versionsnummer, forfatter og hvilken kunde eller aktivitet dokumentet omhandler. 
Virksomheden råder over en relevant samling af myndighedsforskrifter, normer, standarder, vejledninger og håndbøger m.v. Samlingen er oplistet på registrering VR02. Papirversioner af regelgrundlaget opbevares hos den teknisk ansvarlige, og stilles til rådighed for medarbejderne i nødvendigt omfang. Den teknisk ansvarlige sikrer viden om ændringer i regelgrundlaget, ved mindst én gang årligt at gennemse relevante hjemmesider.
2.3. Dokumenter
Som en del af kvalitetsstyringssystemet skal gældende love og regler overholdes. Der henvises derfor til blanket VR02, hvor relevante love og regler er oplistet.
Kvalitetsstyringssystemet omfatter udover selve kvalitetshåndbogen også registreringer og dokumenter samt instrukser i nødvendigt omfang.
2.4. Register 

 Kun de herunder oplistede dokumenter er gældende.
	Kvalitetshåndbogen og registreringer
	Dokument
	Rev. nr.
	Gyldig fra

	Kvalitetshåndbog
	KS håndbog
	
	

	Kompetencer/kvalifikationer
	VR01
	
	

	Regelgrundlaget
	VR02 
	
	

	Prøve- og måleudstyr
	VR03 
	
	

	Intern audit
	VR04 
	
	

	Ledelsens evaluering
	VR05 
	
	

	Godkendte leverandører
	VR06
	
	

	Kvalitetsdokumentation
	
	
	

	Registrering af arbejdsopgaven
	VK01
	
	

	Aftale-, projekt og procesgennemgang af opgaven
	VK02
	
	

	Installationsmeddelelse fra forsyningsselskab – (Gasinstallation)
	(VK03)
	
	

	Installationsmeddelelse fra forsyningsselskab – (Gasservice)
	(VK04)
	
	

	Proces- og slutkontrol – (VVS arbejder)
	VK05
	
	

	Afvigelsesrapport
	VK06
	
	

	Myndighedskontakt – (anmeldelses/færdigmeldingsblanket)
	VK07 
	
	

	Aftaleseddel
	VK08
	
	

	Procedurer/Instrukser
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Kvalitetsstyringen

Direktøren har ansvaret for at følgende procedurer indarbejdes, anvendes og efterleves.
3.1. Udstyr

Der skal fastlægges, tilvejebringes og opretholdes det nødvendige prøve- og måleudstyr og specialværktøj, for at installationer kan udføres teknisk korrekt.
Udstyret er oplistet på blanket VR03, og skal kontrolleres og kalibreres i henhold til

myndighedskrav, og leverandørens anviste kalibreringsrutiner. 

Kalibreret/efterset udstyr og specialværktøj skal mærkes på en måde der ikke fører til tvivl om, at udstyret må anvendes. Fx en mærkat eller en farve der gælder indenfor en bestemt periode.

Udstyret skal altid kontrolleres for funktion, og for at det er kalibreret/efterset inden brug. Ansvaret herfor påhviler den medarbejder der anvender det.
Defekt udstyr eller specialværktøj skal mærkes med en mærkeseddel med påskriften ”defekt”, og sendes til reparatør eller bortskaffes.
Hvis der ved kvalitetskontrollen opdages, at der er anvendt defekt udstyr, skal det vurderes, om det giver anledning til så væsentlige fejl, at arbejdet skal gøres om.
3.2. Uddannelse og træning

Medarbejdernes kvalifikationer og kompetencer er oplistet på blanket VR01, med angivelse af status på uddannelse og efteruddannelse, samt planlagte fremtidige behov for uddannelse og træning.
Registreringen ajourføres løbende og gennemgås mindst én gang årligt.

Vurdering af behovet for uddannelse og efteruddannelse skal ske i forhold til virksomhedens opgavetyper, og krav der er stillet. Der skal udarbejdes skriftlige planer for efteruddannelse af de enkelte medarbejdere. 

Den teknisk ansvarlige har pligt til at holde sin faglige viden ajour, især hvad angår kendskabet til de gældende normer og standarder på autorisationsområdet.
Der skal foreligge dokumentation for opfyldelsen af kravene til uddannelse og træning, i form af gyldige uddannelsesbeviser og certifikater m.v.
3.3. Intern audit
Intern audit er en generel vurdering af KS systemets effektivitet og efterlevelse, og herunder eventuelle forslag til forbedringer eller ændringer.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for planlægning og gennemførelsen hvert år inden udgangen af november. Alle dokumenter fra gennemgangen arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.
Intern audit dokumenteres ved, som minimum, at gennemgå de udvalgte områder som fremgår af blanket VR04. Stikprøvekontrol kan undlades på arbejder, hvor KS dokumentationen er udført af den kvalitetsansvarlige.
Hvis der ved gennemgangen konstateres uoverensstemmelser, udføres afvigelsesbehandling.
Resultatet af gennemgangen indgår i ledelsens evaluering.
3.4. ledelsens evaluering

Ledelsens evaluering gennemføres mindst én gang årligt, som en opfølgning på intern audit af KS systemet.
Evalueringen skal sikre, at virksomhedens KS system er tilpasset virksomheden, samt at systemet til enhver tid er egnet, til at opnå den krævede sikkerhed i installationerne.
Evalueringen omfatter følgende:

1. Vurdering af om kvalitetspolitikken efterleves og fortsat er egnet

2. Vurdering af om kvalitetsmålene er passende
3. Resultatet af intern audit og status fra tidligere interne audits

4. Status for afvigelser, henvendelser og klager

5. Vurdering af ressourcebehov og leverandører
6. Vurdering af behovet for ændringer og forbedringer af KS systemet

7. Status på opfølgning af krav fra Byggeriets Kvalitetskontrol

Den kvalitetsansvarlige sikrer, at eventuelle ændringer til KS systemet indarbejdes, og at referat (blanket VR05) udsendes til relevante medarbejdere.
3.5. Ekstern audit
Direktøren sikrer at KS systemet første gang bliver efterprøvet og godkendt af Byggeriets Kvalitetskontrol, senest 12 måneder efter at autorisationen er opnået, og derefter med intervaller der ikke overstiger 24 måneder.

Den teknisk ansvarlige er til rådighed ved audit, og sikrer opfølgning på eventuelle konstaterede afvigelser, ved at iværksætte nødvendige forebyggende og korrigerende handlinger.
3.6. Aftaleindgåelse 
Inden der afgives et tilbud eller en aftale indgås, udføres de nødvendige forundersøgelser, herunder:
· At eventuelle uklarheder afklares med kunden
· At kravene til det færdige arbejde er klare

Aftaler skal som hovedregel være skriftlige, og dokumenteres ved anvendelse af aftaleseddel, forbrugeraftale, entreprisekontrakt eller tilsvarende. Mundtlige aftaler kan dog benyttes, hvor risikoen for manglende skriftlig dokumentation af aftalen vurderes som ubetydelig.
Når det er relevant registreres opgaven på blanket VK01, og hvis aftalen er mundtlig noteres oplysninger om tidsplan og øvrige aftalevilkår heri.
Ved små opgaver er den enkelte medarbejder bemyndiget til, at indgå aftaler om ekstraarbejder. Medarbejderen sikrer sig ved kontakt til den teknisk ansvarlige, at arbejdet kan udføres efter gældende bestemmelser. Er der tvivl, skal den teknisk ansvarlige altid inddrages inden udførelsen. 
Hvis der er behov for ekstraarbejder, kontaktes bygherren for at indgå aftale herom. 
Et arbejde må ikke sættes i gang, før aftalens vilkår er accepteret af kunden.

3.7. Projekt-, proces- og aftalegennemgang
Tegninger, beskrivelser, tilladelser, ledningsoplysninger og andre relevante dokumenter indhentes i nødvendigt og krævet omfang.
Den teknisk ansvarlige skal gennemgå tegninger og beskrivelser, for at opdage og rette eventuelle betydende tekniske fejl i projektet. Endvidere skal tilladelser og andre relevante dokumenter gennemgås, for at undersøge eventuelle krav til udførelsen.

Den teknisk ansvarlige påfører signatur og dato på dokumenterne, som dokumentation for at gennemgangen er foretaget. 
Projekt-, proces- og aftalegennemgangen dokumenteres ved anvendelse af blanket VK02.

Hvis der i forbindelse med gennemgangen konstateres afvigelser, iværksættes afvigelsesbehandling.

Det planlægges hvorledes opgaven kvalitetssikres, og hvilken KS dokumentation der skal anvendes.
Projektgennemgangsmøde med bygherren eller dennes repræsentant afholdes i fornødent omfang. På mødet fremlægges plan for kvalitetssikring af arbejdsopgaven.

Ved ændringer i projekter skal den teknisk ansvarlige inddrages, for at vurdere om ændringen kan udføres forsvarligt.
Projektændringer eller ekstraarbejder dokumenteres i en aftaleseddel, eller ved angivelse i byggemødereferater.
3.8. Indkøb (produkter og ydelser)
Produkter indkøbes ved godkendte leverandører (VR06).
Produkter skal overholde bygningsreglementets bestemmelser herunder krav om VA godkendelser, og være CE mærkede i det omfang produkterne er omfattet af en standard, hvor krav om CE mærkning er gjort gældende.

Dokumentation i form af overensstemmelseserklæringer på CE mærkede produkter, og relevant dokumentation for VA godkendelser skal være tilgængelig.

Indkøb foretages af den teknisk ansvarlige, eller af bemyndigede medarbejdere.
Ved modtagelse til lager kontrolleres produkterne og følgesedler, og det sikres at nødvendige installationsvejledninger, godkendelser/erklæringer og anvisninger m.v. medfølger. 
Modtagekontrollen dokumenteres ved at påføre dato og signatur på følgesedler, hvor dette er relevant.
Håndtering og opbevaring af produkter skal foregå i henhold til leverandørens anvisninger, herunder at produkterne er behørigt beskyttet mod sollys, stød, temperatur, fugtighed eller andre forhold, der kan opstå under modtagelse eller opbevaring.

Ved direkte indkøb eller ved bygherreleverancer til projekter/opgaver udføres modtagekontrollen som ovenfor beskrevet, og endvidere forsynes følgesedlen med projekt-/opgavenummer i relevant omfang.
Indlejet arbejdskraft skal efterleve vores KS system, og skal underskrive en lejeaftale som dokumentation for efterlevelsen og for lejeperioden.

Underentreprenører til autoriseret arbejde skal være særskilt autoriserede.

3.9. Bemanding af opgaver
Ved bemanding skal den teknisk ansvarlige sikre, at opgaver bemandes med kompetente og kvalificerede medarbejdere, herunder at der på opgaver hvor den teknisk ansvarlige ikke deltager i selve den praktiske udførelse, er mindst én ansat medarbejder på hvert arbejdshold, der opfylder uddannelseskravene.
Ved bemanding af opgaver skal behovet for instruktion og tilsyn vurderes jf. følgende skema.
	Beskrivelse af medarbejderens baggrund for udførelse af opgaven
	Kode

	Uden den fornødne baggrund i form af uddannelse, træning og erfaring. Må ikke arbejde selvstændigt på opgaven. Effektiv instruktion og tilsyn nødvendigt.

	0

	Delvist erhvervet baggrund i form af uddannelse, træning og erfaring. Må arbejde på opgaven efter instruktion. Tilsyn nødvendigt.

	1

	Delvist erhvervet den fornødne baggrund i form af uddannelse, træning og erfaring. Må arbejde på opgaven efter instruktion. Ingen tilsyn.

	2

	Med fornøden baggrund i form af uddannelse, træning og erfaring. Instruktion gennemføres efter behov. Ingen tilsyn.

	3

	Med fornøden baggrund i form af uddannelse, træning og erfaring. Kan arbejde selvstændigt uden instruktion og tilsyn.

	4


Instruktioner og anvisninger udleveres til medarbejderne i relevant omfang.
Bemandingen dokumenteres ved anvendelse af blanket VK02.

3.10. Udførelse og kontrol
Den teknisk ansvarlige foretager instruktion og fører tilsyn på opgaverne, i overensstemmelse med resultatet af vurderingen som beskrevet i afsnit 3.9.

Den teknisk ansvarlige har ansvar for, at arbejderne udføres efter alle gældende regler, og i overensstemmelse med kravene til det pågældende projekt.

Eventuelle korrigerende handlinger skal udføres således, at installationen på udførelsestidspunktet opfylder alle gældende krav.

Medarbejderne orienteres efter behov om følgende forhold:

· Tidsplan for entreprisen, herunder delentrepriser

· Maskiner, udstyr og tekniske hjælpemidler
· Arbejdsmiljø, herunder brugsanvisninger, velfærdsforanstaltninger, sikkerhed og personlige værnemidler m.v.
· Kvalitetssikring af arbejdsopgaven
Produkter der installeres skal være fejlfri og korrekt mærkede, og inden installation kontrolleres produkterne for afvigelser i forhold til de stillede krav. 
Afvigende produkter skal mærkes og opbevares så utilsigtet brug hindres.

I tvivlstilfælde afgør den teknisk ansvarlige, om afvigende produkter kan anvendes.

Bygherreleverancer er omfattet af ovenfor nævnte krav.

Inden arbejdet afleveres/overleveres udføres slutkontrollen af den teknisk ansvarlige, eller af kompetente bemyndigede medarbejdere, og slutkontrollen dokumenteres i overensstemmelse med kontrolpunkterne i de relevante tjeklister. 
3.11. Aflevering

Arbejdet afleveres til bygherren som aftalt, herunder:

· Kvalitetsdokumentation i aftalt omfang
· Drift og vedligeholdelsesplan på nyanlæg og komponenter

· Tegninger (som udført)

· Faktura

Færdigmelding sendes til relevant myndighed.
3.12. Afvigelser

Der er tale om en afvigelse, hvis vores kvalitetspolitik eller de beskrevne procedurer i denne håndbog ikke efterleves. Afvigelser kan også være fejl i et projekt eller i en installation, fravigelse fra gældende regler, eller ved at afvigende produkter er installeret, og derudover fejl i kvalitetsdokumentationen, samt konklusioner i rapporter fra Byggeriets Kvalitetskontrol.

Afvigelser skal rapporteres til den kvalitetsansvarlige, som i samarbejde med den ansvarlige for problemets løsning skal undersøge, og vurdere afvigelsen. Systematikken indebærer følgende:
· At afvigelser bliver korrigeret

· Det vurderes om den korrigerende handling har været tilstrækkelig

· Desuden vurderes handlinger, der kan iværksættes for at forebygge afvigelser eller fejl
Den ansvarlige person skal sikre, at korrigerende og forebyggende handlinger iværksættes, og handlingerne dokumenteres ved udfyldelse af relevante rubrikker i afvigelsesrapporten (blanket VK06). 
For opnåelse af kvalitetsforbedringer behandles afvigelsesrapporter ved ledelsens evaluering. 
3.13. Leverandører

Leverandører skal godkendes af direktøren, inden de kan anvendes. Alle godkendte leverandører er oplistet på blanket VR06.

Det skal sikres, at leverandører opfylder følgende krav, inden de godkendes som leverandør:

· Indlejet arbejdskraft skal underskrive en lejeaftale, hvoraf det fremgår, at de er underlagt nærværende kvalitetsstyringssystem
· Produktleverandørers ansvarsperiode for mangler på produkter der indgår i installationer, skal vurderes i forhold til den ansvarsperiode, vi skal yde på installationer inden en godkendelse som leverandør
Kravene til leverandører skal løbende kontrolleres og godkendte leverandører revurderes ved ledelsens evaluering.
Kun leverandører der er oplistet på blanket VR06 må anvendes.

4. KS systemets implementering

Kvalitetsstyringssystem for Røhrtang ApS
4.1. KS systemets underskrivelse og anvendelsestidspunkt
KS systemet skal underskrives af indehaveren, og det skal meddeles Byggeriets Kvalitetskontrol fra hvilket tidspunkt KS systemet tages i anvendelse. 
	Indsendt til Byggeriets Kvalitetskontrol A/S, Dato:


	Tidspunkt for KS systemets anvendelse, Dato: 


	Underskrift indehaver:
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