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1 VEJLEDNING AF SKS-SYSTEMET

Vejledningen giver supplerende oplysninger til, hvordan de enkelte SKS-krav kan forstas, og hvilke forhold
PBL Teknik har overvejet i forbindelse med etablering/revision og drift af SKS-systemet.

SKS-systemet har til formal at sikre, at elsikkerheden opretholdes, savel ved den faerdige installation som
under udfgrelsen af installationsarbejdet. Dette kan betyde, at der kan vaere forhold hos den enkelte
virksomhed, som medfarer, at vejledningens tekst ikke er fyldestgerende. | disse tilfaelde vil det alene veere
SKS-kravene, som de er beskrevet i Sikkerhedsstyrelsens "Retningslinjer vedrgrende
sikkerhedskvalitetsstyringssystem” kapitel 3, som vil blive lagt til grund for en vurdering af PBL Tekniks SKS-
system.

Formal og indhold:
For at opna og opretholde virksomhedsautorisation skal PBL Teknik udarbejde et SKS-system, der opfylder
de krav, der er defineret som SKS-krav.

Kravet forpligter PBL Tekniks ledelse til at udarbejde, indfgre og vedligeholde et dokumenteret SKS-system i
henhold til de angivhe SKS-krav, samt at aktiviteterne udfgres i henhold til systemet.

Ved udarbejdelsen af systemet skal PBL Teknik tage aktivt stilling til alle krav. Afhaengig af
virksomhedsformen, organisationen, antallet af autoriserede, opgavetyper med videre kan kravene til
dokumentationens omfang dog variere.

Ved aendringer i organisationen, nye opgavetyper og etablering af nye afdelinger, skal PBL Tekniks ledelse
vurdere, om systemet fortsat afspejler PBL Tekniks aktuelle situation. Endvidere skal PBL Teknik vaere
opmeerksom pa afklaring af ansvarsforhold, nar flere autoriserede arbejder pa samme anlaeg.

PBL Teknik er en enkelt-mandsvirksomhed p.t. men har som mal at ansaette 5 personer inden for de naeste
tre ar, derfor er SKS-Systemet udarbejdet efter en virksomhedstype 1.2, hvor samtlige medarbejdere
refererer direkte til PBL Tekniks direkter Peder Bloch-Larsen.

Virksomhedstype 1.2: Peder Bloch-Larsen
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2 EVAULERING AF SKS-SYSTEMET

SKS-systemets egnethed til opnaelse af den kreevede elsikkerhed skal evalueres. Evaluering skal foretages
mindst én gang arligt. Evalueringen skal dokumenteres.

Evalueringen skal sikre, at PBL Tekniks SKS-system er tilpasset PBL Teknik, samt at systemet til enhver tid
er egnet til at opna den kraevede elsikkerhed.

Evalueringen af SKS-systemet er ledelsens vurdering af, om det indfgrte SKS-system fortsat lever op til
SKS-kravene. Evalueringen omfatter en vurdering af, om systemet pa korrekt vis afspejler PBL Tekniks
hverdag, om det fglges i dagligdagen, samt om det aktivt medvirker til at forbedre elsikkerheden.

En evaluering af PBL Tekniks SKS-system skal foretages mindst én gang arligt. Evaluering bgr ogsa
gennemfares efter, at der er sket vaesentlige aendringer i PBL Tekniks system, opgaver eller ydre forhold.
Disse aendringer kan for eksempel veere:
e organisatoriske eendringer (eksempelvis oprettelse/nedlaeggelse af afdelinger).
&ndringer i forretningsstrategien.
eendringer i SKS-systemet.
vaekst i form af flere ansatte, nye opgavetyper med videre.
samarbejde med andre virksomheder om konkrete projekter/opgaver.
interne audit har afslgret, at der er veesentlige afvigelser.
der har veeret alvorlige uheld eller risiko for alvorlige uheld.
der har veeret patale eller lignende, som burde have veeret forhindret gennem SKS-systemet.

PBL Teknik er en enkeltmandsvirksomhed og beskeeftiger kun én elmedarbejder, som er autoriseret og
somsamtidig er PBL Tekniks gverst ansvarlige leder.

Vejledning

Evalueringsskema og rapporter findes i filen SKS Procedure.xls pa faneblad 2 SKS Evaluering.

Alle rapporter der udarbejdes gemmes under dette faneblad, sa det er nemt at finde i fremtiden.

Nar rapporten er udarbejdet, skal det printes ud og arkiveres i SKS Procedurehandbogen under afs. 2.

Dokumenter som bgr indga i evalueringen kan naevnes:
e rapporter fra intern audit.
mgde- og beslutningsreferat fra sidste evaluering.
registreringer fra "Procedure ved sikkerhedsmaessige fejl".
status pa korrigerende handlinger. Disse kan veere identificeret gennem "Procedure ved
sikkerhedsmaessige fejl" eller initieret af ledelsen.
fejl eller patale i forbindelse med anleegstilsyn.
eventuel patale fra Sikkerhedsstyrelsen.
modtagne kundeklager, som har eller kunne have medfart en reduceret elsikkerhed.
registreringer fra foretagne tilsyn.
registreringer fra "Eftersyn og afprgvning".
steerkstramsbekendtggrelsen.
gvrige lovgivning og anvisninger, som har indflydelse pa elsikkerheden.

Ved evaluering skal fglgende vurderes:
e om SKS-systemet er effektivt til at opretholde elsikkerheden.
e om de ressourcer, som PBL Teknik bruger til drift og vedligeholdelse af systemet er passende.
e om der er aktiviteter, eller der er planlagt aktiviteter, som ikke er indeholdt i SKS-systemet.

Som resultat af evalueringen:

e sgrge for, at der iveerksaettes aktiviteter, som sikrer, at systemet opfylder SKS-kravene.
o tildele de tilstreekkelige ressourcer til drift og vedligeholdelse af systemet.
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3 DEN AUTORISEREDES LEDELSESMASSIGE BEFQJELSER

Peder Bloch-Larsen tager alene ansvar for eget arbejde. Peder Bloch-Larsen ledelsesmaessige befgjelser vil
ikke blive yderligere dokumenteret, sa laenge dette forhold bestar uaendret.

De ledelsesmaessige befgjelser skal altid veere klart definerede og dokumenterede for den autoriserede, som
ikke samtidig er @verste ansvarlig leder. Tilsvarende geelder for s& vidt angar den autoriseredes ansvar.

Dette kan ske pa en eller flere af fglgende mader:
e stillingsbeskrivelse.

e ansvarsfordelingsplan.
e organisationsdiagram.

PBL Teknik beskaeftiger kun en autoriseret, som samtidig udger PBL Tekniks gverste ledelse. Yderligere
dokumentation for den autoriseredes ledelsesmaessige befajelser, vil ikke blive udarbejdet, sa laenge dette
forhold bestar uaendret.

Link til 3 Befgjelser
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4 DELGERING AF ANSVAR OG BEFQJELSER VEDRGRENDE INSTRUKTION OG TILSYN

Peder Bloch-Larsen foretager al instruktion og tilsyn. Delegering er ikke foretaget.

Da PBL Teknik er under opstart og forventer at komme til at ansaette flere elektrikere i naermeste fremtid
samt en overmontgr, vil delegering af ansvar og befgjelser vedrgrende instruktion og tilsyn bliver forberedt.

PBL Teknik skal sikre, at den autoriserede foretager delegering til de medarbejdere, som leder det
autorisationskraevende installationsarbejde i de enkelte afdelinger.

Den autoriserede er ansvarlig for, at den medarbejder, der modtager delegeringen, er kvalificeret i forhold til
delegeringens omfang. Den autoriserede er ansvarlig for at vurdere medarbejderens kvalifikationer i relation
til delegering. Vurderingen skal dokumenteres.

Delegeringen skal veere skriftlig og tilpasset den enkelte medarbejders kvalifikationer i forhold til opgavetyper
og kompleksitet.

Aftalen skal accepteres ved underskrift af bade den autoriserede, virksomhedens ledelse samt den
medarbejder, der modtager delegeringen.

Delegering kan kun ske til medarbejdere, der er omfattet af den autoriseredes ledelsesmaessige befgjelser.

Dokumentation for delegering skal fremga af SKS-systemet. Man finder aftale om delegering af ansvar for
instruktion og tilsyn i skemaet under faneblad 4 Delegering i SKS-Procedurehandbog. Den skal underskrives
af begge parter. Medarbejderen skal have en kopi og PBL Teknik skal have originalen, der arkiveres i SKS-
Procedurehandbog under afsnit 4 Delegering.

PBL Teknik sikrer, at ansvaret for instruktion og tilsyn i forhold til den enkelte opgave til enhver tid entydigt
kan fastslas. Virksomheden skal sikre, at delegering foretages, inden opgaven pabegyndes, samt at alle
betingelser, som er knyttet til en delegering, er opfyldt.

Delegering af ansvar for instruktion og tilsyn har til formal at sikre:

e at autorisationskreevende elarbejde kan udfgres, ogsa hvis den autoriserede ikke har mulighed for
personligt at instruere hver enkelt elmedarbejder samt personligt at fore tilsyn med det udferte
arbejde.

e atansvaret for tilsyn og instruktion ligger hos den person, der i dagligdagen leder arbejdet og
medarbejderne.

Det bgr derfor vurderes, om den autoriserede har mulighed for selv at foretage ngdvendig tilsyn og
instruktion af alle medarbejdere.

Safremt denne vurdering viser, at den autoriserede ikke har mulighed for selv at foretage ngdvendig
instruktion og tilsyn, skal der enten ansgges om personlig autorisation for relevante medarbejdere eller ske
delegering efter reglerne herfor.

Ansvarsforhold
Ved en delegering af ansvar for instruktion og tilsyn overferes den autoriseredes ansvar overfor
myndighederne for tilsyn og instruktion til den medarbejder, der har modtaget delegeringen.

Den autoriserede kan dog ikke gennem en delegering fraskrive sig det fulde ansvar. Det overordnede ansvar

for autorisationskraevende elarbejde vil saledes altid veere hos den autoriserede. Er ansvaret delegeret til en
medarbejder, som ikke har den tilstreekkelige faglige kompetence, vil ansvaret for udfgrelse af instruktion og
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tilsyn saledes fortsat veere den autoriseredes. Den autoriserede har endvidere ansvaret for, at formkravene
til aftalen om delegering er opfyldt.

Krav om ledelsesmassige befgjelser.
Delegering af ansvar for instruktion og tilsyn ma kun ske til medarbejdere, der ved deres organisatoriske
placering, er underlagt den autoriseredes ledelsesmaessige befgjelser.

En medarbejder kan dog godt veere placeret i mere end én afdeling/funktion og saledes kun som en del af sit
anseettelsesforhold veere underlagt den autoriseredes ledelsesmaessige befgjelser.

Det forudsaettes saledes, at den der modtager delegeringen i alle forhold, der vedrgrer
autorisationskraevende arbejde, er underlagt den autoriseredes ledelsesmaessige befgjelser. Eksempelvis
kan en autoriseret kun delegere ansvar til en overordnet, hvis denne overordnede samtidig er placeret i den
del af organisationen, som er omfattet af den autoriseredes ledelsesmaessige befgjelser, nar der udferes
autorisationskraevende arbejde. Forholdet skal tydeligt fremga af den autoriseredes stillingsbeskrivelse eller
lignende.

Aftale om delegering kan alene indgas med den autoriserede. Safremt den autoriserede i virksomheden
erstattes med en anden, ophgrer aftalen om delegering. Hvis en medarbejder skifter ledelsesmaessigt
tilhgrsforhold, for eksempel til en anden autoriseret, skal der indgas ny aftale om delegering.

Safremt den autoriserede forlader virksomheden, ophaeves alle delegeringer foretaget af den autoriserede.
Virksomheden skal sikre, at medarbejderne orienteres om bortfald af delegering.

Hvornar bor der delegeres?
Delegering bar have et reelt indhold og bgr begraenses til det absolut ngdvendige.

Det bgr sa vidt muligt tilstreebes, at instruktion og tilsyn gennemfgres af den autoriserede, eventuelt ved at
der tilknyttes flere autoriserede til virksomheden.

Der kan imidlertid forekomme situationer, hvor det er hensigtsmeaessigt at foretage delegering. Det kan for
eksempel veere tilfaeldet, hvis den daglige styring varetages af en anden end den autoriserede, for eksempel
pa en byggeplads.

Der kan ogsa veere tilfaelde, hvor den autoriserede ikke kan give instruktion eller fgre tilsyn pa grund af
fraveer, som kan skyldes ferie, sygdom eller lignende.

Ved ferie eller sygdom af begreenset laengde, bgr det dog tilstraebes, at arbejdet planlaegges saledes, at det
kun i begreenset omfang er ngdvendigt at instruere og fare tilsyn.

Ved leengerevarende sygdom, ferier, udstationering pa projekter eller lignede, bar det tilstraebes, at der
autoriseres en anden person til at varetage forpligtelserne vedrgrende instruktion og tilsyn. Der skal dog
mindst foretages delegering.

Delegering af instruktion og tilsyn med eget arbejde.

Delegering, der er begraenset til instruktion og tilsyn med eget arbejde, ber kun forekomme, hvis den, der
modtager delegering, samtidig har ansvar for instruktion og/eller tilsyn med arbejde udfert af andre
medarbejdere.

Delegering af ansvar for instruktion og tilsyn vedrgrende arbejde udfert af montarer, der udferer selvsteendigt
arbejde, bgr ikke forekomme. Virksomheden er ansvarlig for, at montgren gennem uddannelse og traening er
i stand til at gennemfare selvstaendigt arbejde med et minimum af instruktion og tilsyn. Det skal fremga af
registreringerne vedrgrende medarbejderens uddannelse/traening, at instruktion og tilsyn ikke skannes
ngdvendigt ud fra den autoriseredes kendskab til medarbejderens faglige kompetence.

SKS VEJLEDNING.doc -7af32- 30-08-2005



PBL Teknik:

Aut. El-installater

Krav om delegering
Der vil veere krav om delegering, hvis virksomheden er opdelt i afdelinger eller funktioner, hvor den
autoriserede ikke har mulighed for personligt at give instruktion og fore tilsyn.

Omvendt ma tilsyn og instruktion ikke foretages af en anden end den autoriserede, uden at kravene til
delegering er opfyldt.

Kravet om delegering kan vaere aktuelt hvis:

e antallet af medarbejdere er sa stort, at den autoriserede ikke har mulighed for at instruere
medarbejderne, inden arbejdet pabegyndes, afheaengig af den enkelte medarbejders kvalifikationer
og den aktuelle opgave.

e hvis antallet af enkeltopgaver er stort eller opgaverne geografisk er sa spredte eller komplicerede, at
den autoriserede ikke har mulighed for personligt at fgre det forngdne tilsyn.

e de ledelsesmeessige befajelser i gvrigt er overfgrt til en mellemleder (overmonter, afdelingsleder
eller lignende), der varetager alle normalt forekomne ledelsesmaessige opgaver i en afdeling,
funktion eller et projekt.

e den autoriserede i gvrigt er belastet af andre opgaver, der vanskeligger varetagelsen af forpligtelsen
til at give instruktion og fare tilsyn i fornedent omfang.

Kravet behgver ikke at vaere aktuelt hvis:

e den autoriserede personligt varetager de ledelsesmeessige opgaver i alle afdelinger, der udfgrer
autorisationskraevende installationsopgaver, og hvor den autoriserede samtidig personligt varetager
ansvar for instruktion og tilsyn.

Krav til medarbejderen
Medarbejderen, der modtager en delegering, skal vaere fagligt kompetent til at varetage forpligtelsen
vedrgrende instruktion og tilsyn indenfor de omrader, som delegeringen omfatter.

Den faglige kompetence skal vaere pa niveau med den faglige kompetence, der kreeves for at fa autorisation.
Gennem delegeringens omfang, specificeres de omrader, hvor medarbejderen har en faglig kompetence,
som af den autoriserede vurderes til at veere pa niveau med den autoriseres.

Den autoriserede skal, inden en delegering foretages, vurdere medarbejderens kvalifikationer.
Dokumentation for denne vurdering skal foreligge.

e Der skal som minimum foreligge en vurdering af medarbejderen indenfor felgende omrader, idet
vurderingen skal veere relateret til delegeringens omfang:

e Kendskab til relevant lovgivning, herunder staerkstremsbekendtgarelsen.

e Teoretisk og praktisk uddannelse og traening. Herunder deltagelse i relevant efteruddannelse,
eventuelt "sidemandsoplaering" sammen med den autoriserede.

e Faglig baggrund og kendskab til det omrade delegeringen sker inden for (eksempelvis institutions-,
bolig-, landbrugs- eller industriinstallationer).

¢ Anciennitet i virksomheden med henblik pa kendskab til virksomhedens arbejdsopgaver og
medarbejdere og deres praktiske og teoretiske baggrund og erfaring.

e Medarbejderens fysiske og organisatoriske placering i forhold til delegeringens omfang og
afgraensninger.

e Medarbejderens kendskab til virksomhedens SKS-system.

Endvidere ber fglgende forhold indga i vurderingen:
e Medarbejderens samarbejdsevner og personlige autoritet i forhold til virksomhedens gvrige

elmedarbejdere.
e Medarbejderens interesse for og evne til administrativt arbejde.
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e Medarbejderens menneskelige egenskaber i gvrigt.

En person, der kan autoriseres, formodes umiddelbart at opfylde kravene om kendskab til lovgivningen,
steerkstramsbekendtgerelsen, samt kravene til teoretisk og praktisk uddannelse. Den autoriseredes
vurdering af alle kravene skal dog dokumenteres, idet det ikke kan forudseettes, at alle krav automatisk er
opfyldt, selv om personen kan autoriseres.

Opmaerksomheden henledes pa, at der for medarbejdere, der har modtaget delegering, kan vaere seerlige
uddannelses- og efteruddannelsesbehov.

Krav til "Aftale om delegering af ansvar for instruktion og tilsyn"

Det er et krav, at aftalen skal veere skriftlig, samt at den er underskrevet af medarbejderen, den autoriserede
og en repraesentant for virksomhedens ledelse. Hvor den autoriserede samtidig er en del af viksomhedens
ledelse, underskriver den autoriserede samtidig savel som autoriseret og som virksomhed.

Af aftalen skal fremga:

Den autoriseredes navn.
Medarbejderens navn.

e Medarbejderens organisatoriske placering i vicksomheden samt placeringen af eventuelle
medarbejdere omfattet af delegeringen.

e Omfang i form af instruktion og/eller tilsyn.

¢ Delegeringens omfang i relation til:

o opgave

o tidsmaessig begraensning

o afdeling

o geografi

o projekt (byggeplads, projekt eller lignende)

o medarbejdere
e Befgjelser og bemyndigelser som er tilknyttet aftalen.
e Samarbejdsrelationer i relation til organisationen og den autoriserede.
e Rapportering/lkommunikation med hensyn til forhold, der vedrgrer elsikkerheden.

Ved underskrift af aftalen bekraefter parterne, at de er bekendt med aftalens indhold, samt at aftalen er
indgaet i henhold til bestemmelserne i geeldende bekendtggrelse.

Den autoriserede bekraefter ved underskrift af aftalen, at han har vurderet medarbejderens kompetence i
forhold til delegeringens omfang.

Bemyndigelse

Uanset delegering af ansvar for instruktion og tilsyn kan virksomheden eller den autoriserede bemyndige
medarbejdere til at tegne virksomheden i alle andre forhold end instruktion og tilsyn. Se evt. afs./faneblad 7
Bemanding.

Procedure skema ” Aftale om delegering af ansvar for instruktion og tilsyn”
Dokumentation for delegering skal fremga af SKS-systemet. Man finder aftale om delegering af ansvar for
instruktion og tilsyn i skemaet under faneblad 4 Delegering i SKS-Procedurehandbog. Den skal underskrives
af begge parter og medarbejderen skal have en kopi og PBL Teknik skal have originalen der arkiveres i
SKS-Procedurehandbog under afsnit 4 Delegering.
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5 AFTALEGENNEMGANG

Kravet skal sikre, at PBL Teknik ved indgaelse af aftaler om autorisationskraevende arbejde, ikke binder sig
til Iasninger, der er i strid med steerkstramsbekendtggrelsen.

Det er et krav, at der foreligger en dokumenteret procedure, der sikrer, at den autoriserede, eller den person
som den autoriserede har bemyndiget dertil, kan foretage gennemgang af aftaler, inden virksomheden
forpligter sig til at gennemfgre en opgave.

Aftaler/kontrakter (aftale om arbejde eller projekter) indgas alene af Peder Bloch-Larsen. Ved skriftlige aftaler
signerer Peder Bloch-Larsen pa aftale/projektgrundlag for gennemgang.

Alle aftaler der har gkonomisk eller sikkerhedsmaessig karakter, skal noteres ned med dato og tid, samt hvad
aftalen indeholder. Kunden skal til enhver tid gares opmaerksom pa konsekvensen af aftalen.

Link til 5 Aftalegennemgang
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6 STYRING AF INDK@B

Indkeb af varer og tjenesteydelser, der kan have indflydelse pa elsikkerheden, er alene palagt Peder
Bloch-Larsen.

PBL Teknik har beskrevet procedure for indkab. Denne procedure skal sikre, at varer og tjenesteydelser, der
indk@bes og som kan have indflydelse pa elsikkerheden, har en saddan standard, at virksomheden kan leve
op til lovgivningsmaessige forpligtelser vedrarende elsikkerheden.

Proceduren skal endvidere sikre, at den autoriserede har mulighed for at vurdere de indkgbte varer og
tienesteydelser i forhold til den pataenkte anvendelse og elsikkerheden.

Da PBL Teknik er under opstart og forventer at komme til at anseette flere elektrikere i neermeste fremtid
samt en overmontgr, vil styring af indkeb bliver forberedt.

Dokumentation for styring af indkeb skal fremga af SKS-systemet. Man finder aftale om indkegb under
faneblad 6 Indkgb i SKS-Procedurehandbog. Den skal underskrives af begge parter og medarbejderen skal
have en kopi og PBL Teknik skal have originalen der arkiveres i SKS-Procedurehandbog under afsnit 6
Indkgb.
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7 BEMANDING AF OPGAVER

Formalet med kravet er at sikre, at der udarbejdes grundlag for bemanding af opgaver. Grundlaget skal
sikre, at bemanding af opgaver finder sted pa en made, sa de krav, opgaven stiller, kan honoreres af
medarbejderen.

PBL Teknik er ansvarlig for, at der foreligger et grundlag for bemanding af opgaver under hensyntagen til
opgavens kompleksitet og medarbejderens kompetence.

Peder Bloch-Larsen har ansvaret for at bemande de opgaver, som vedkommende er ansvarlig for. Peder
Bloch-Larsen kan stille konkrete krav til medarbejdernes uddannelse, treening, feerdigheder og erfaring i
relation til den konkrete opgave.

Safremt Peder Bloch-Larsen har bemyndiget medarbejdere til at foretage bemanding, skal der foreligge
dokumenterede procedurer for bemanding.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:
e Grundlag for bemanding af opgaver.
e Procedure for bemanding (kun safremt medarbejdere er bemyndiget til at bemande)

Folgende dokumentation skal foreligge i virksomhedens sagsmapper:
¢ Eventuel bemyndigelse af medarbejdere til at foretage bemanding, se ordliste: Bemyndigelse.
e skal der udarbejdes dokumenterede procedurer for bemanding.

Proceduren for bemanding skal tage stilling til:
e forholdsregler med hensyn til at orientere den autoriserede om bemanding af en opgave.
e anvendelse af grundlaget for bemanding.
e eventuelle begraensninger i anvendelsen af procedure for bemanding (opgavetyper, kompleksitet
med videre)

Procedure

| afs./faneblad 7 Bemanding er der autogenereret et dokument med opgavebemandingen i form af en
oversigt, der pr. opgavetype som PBL Teknik udfgrer, beskriver hvilke medarbejdere, der kan udfere
opgavetypen.

Dette geres pa baggrund af den ansattes uddannelse og treening, for at @ndre den ansatte kompetence,
skal man ga til afs./faneblad 12 Uddannelse og opdatere data for den pagaeldende ansatte.

Folgende dokumentation udskrives og seettes i SKS-Procedurehandbogen:

¢ Bemandingsskemaet under faneblad 7 Bemanding, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 7 Bemanding og den gamle makuleres.

¢ Instruktionsskemaet under faneblad 8 Instruktioner, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 8 Instruktioner og den gamle makuleres.

¢ Tilsynsskemaet under faneblad 10 Tilsyn, udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen under
afs. 10 Tilsyn og den gamle makuleres.

e Uddannelse og Traening skemaet under faneblad 72 Uddannelse, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 12 Uddannelse og den gamle makuleres.
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8 INSTRUKTIONER

Kravet skal sikre, at PBL Teknik og Peder Bloch-Larsen vurderer behovet for instruktion inden og under
arbejdets udfgrelse, og at denne instruktion tilpasses den enkelte medarbejders feerdigheder og arbejdets
kompleksitet.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:
e Vurdering af behov for instruktion. Denne vurdering skal veere ajourfort.

Vurderingen skal indeholde fglgende elementer:
e opgavens kompleksitet.
e vurdering af medarbejderens faglige kompetence, i forhold til opgavens kompleksitet.

Peder Bloch-Larsen er forpligtet til at ajourfare eventuelt grundlag for vurdering af den enkelte medarbejders
behov for instruktion i forhold til opgavetyper og kompleksitet baseret pa erfaringer med medarbejderens
selvstaendige arbejde.

Vurderingen bar endvidere fastseette, under hvilke forhold instruktionen gives, samt hvorledes
elmedarbejderen kan fa supplerende instruktion. Eksempelvis at instruktionen gives pa faste mader, i
forbindelse med udlevering af opgaver eller tilsvarende.

Sammenhaeng med gvrige SKS-krav:

Vurderingen af ngdvendig instruktion i forbindelse med arbejde udfert af den enkelte elmedarbejder, pa
basis af opgavetypen og dennes kompleksitet, udggr en del af grundlaget for bemanding af opgaven.
Vurderingen haenger endvidere ngje sammen med behovet for tilsyn og medarbejderens uddannelse og
traening.

Link til 8 Instruktion
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Procedure

Ved vurderingen af behov for instruktion, vil det vaere hensigtsmaessigt at klassificere de almindeligt
forekomne opgaver i kategorier, samt at vurdere de enkelte medarbejderes behov for instruktion indenfor de
enkelte kategorier.

Instruktionsbehov skemaet er autogenereret udfra en matematisk algoritme, pa baggrund af
elmedarbejderens uddannelse, traening samt bemanding. For at kunne aendre instruktionsniveauet skal man
ga til afs./faneblad 72 Uddannelse og opdatere data for den pa geeldende ansatte.

Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:

e Bemandingsskemaet under faneblad 7 Bemanding, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 7 Bemanding og den gamle makuleres.

¢ Instruktionsskemaet under faneblad 8 Instruktioner, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 8 Instruktioner og den gamle makuleres.

¢ Tilsynsskemaet under faneblad 10 Tilsyn, udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen under
afs. 10 Tilsyn og den gamle makuleres.

¢ Uddannelse og Traening skemaet under faneblad 12 Uddannelse, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 12 Uddannelse og den gamle makuleres.

Der er indfert en Instruktionskode (klassificering) af medarbejderens behov for instruktion. Saledes at den
uudannede og utreenede medarbejder tildeles en kode, der sikrer, at der gennemfgres en grundig
instruktion, mens den erfarne og uddannede medarbejder tildeles en kode, der betyder, at instruktion ikke
ngdvendigvis skal gennemfares, eller kun gennemfgres i begreenset omfang.

Efterhanden som en medarbejder opnar en bedre uddannelse og starre erfaring kan kombinationen af
medarbejder/opgavetype justeres. Her skal eksempelvis lzerlinge medregnes som elmedarbejdere, hvor der
lebende skal justeres pa kombinationen af medarbejder/opgavetype og behov for instruktion.

Hvis der er behov for instruktion af en elmedarbejder, skal der udarbejdes en skriftlig procedure og
instruktion, se afs. 9 Instruktioner.
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9 SKRIFTLIGE PROCEDURE OG INSTRUKTIONER

Formalet er at sikre, at alle PBL Tekniks opgavetyper gennemgas for at vurdere behovet for skriftlige
instruktioner.

Vurderingen skal dokumenteres. Der skal ogsa foreligge en dokumentation for vurderingen i tilfeelde, hvor
det vurderes, at der ikke er behov for en skriftlig instruktion.

Hvis det af Peder Bloch-Larsen sk@nnes, at der skal foreligge en skriftlig anvisning for at sikre, at en opgave
udferes korrekt, skal der udarbejdes en skriftlig instruktion.

En skriftlig instruktion kan veere:

tegning over installationens udfgrelse.
ngglediagram.

aktivitetsplan.

leverandgranvisninger.

PBL Tekniks egne instruktioner.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:
e Dokumentation for vurdering af behov for skriftlige procedurer/instruktioner (PBL Teknik er forpligtet
til at vedligeholde vurderingen af behovet).
e Oversigt over skriftlige procedurer/instruktioner.

Behovet for skriftlig vejledning tager udgangspunkt i opgavernes kompleksitet og skal ses i sammenhaeng
med:

¢ medarbejdernes uddannelse, treening og erfaring afs. 8 Instruktioner.

e en passende opgavebemanding afs. 7 Bemanding.

e den planlagte mundtlige instruktion.

e 0g det planlagte tilsyn.
Jo mere erfaren en medarbejderstab PBL Teknik rader over, des mindre vil behovet for skriftlig vejledning
veere. Der kan imidlertid vaere opgaver, som efter virksomhedens opfattelse, skal udfares pa en ganske
bestemt made, som ogsa de erfarne medarbejdere skal falge.

Peder Bloch-Larsen skal vurdere og fastlaegge den "blanding" af medarbejderkompetencer, mundtlig

instruktion og tilsyn, der vil blive anvendt i virksomheden i forbindelse med de forskellige opgavetyper. | lyset
af dette skal de beslutte omfanget af skriftlig vejledning samt sgrge for udarbejdelse af denne vejledning.
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Procedure

Hvis en opgave eksempelvis udferes sjaeldent, udarbejdes en skriftlig instruktion for at sikre, at opgaven
udferes korrekt hver gang. Og man anvender Procedure & Instruktion skemaet under faneblad 9 Procedure
& Instruktioner.

PROCEDURE & INSTRUKTIONER

Den skriftlige instruktioner og procedure udarbejdes efter den anviste skabelon i afs. 17 Procedurehandbog.

Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:
e Procedure & Instruktion skemaet under faneblad 9 Procedure & Instruktioner, udskrives og saettes i
SKS-Procedurehandbogen under afs. 9 Procedure & Instruktioner .
e Proceduren under faneblad 17 Procedurehdndbog, udskrives og seettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 17 Procedurehandbog.
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10 TILSYN

Formalet er at sikre, at den autoriserede vurderer behovet for tilsyn med arbejdets udfgrelse, og at dette
tilsyn tilpasses den enkelte medarbejders feerdigheder og arbejdets kompleksitet.

Det er Peder Bloch-Larsen, der har ansvaret for, at der fares tilsyn, samt at tilsynet afpasses i forhold til
opgavens kompleksitet og den konkrete medarbejder. EImedarbejdere er ogsa eventuelle lzerlinge.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet.

e Dokumentation for vurdering af behov for tilsyn. Dokumentationen skal veere relateret til
virksomhedens opgavetyper, med angivelse af behov for tilsyn i forhold til
medarbejderkvalifikationer. Dokumentationen for vurdering af behov skal vaere opdateret i forhold til
virksomhedens opgavetyper.

Der er et krav, at systemet indeholder en opdateret vurdering af behov for tilsyn af forskellige
autorisationskraevende opgaver, kombineret med medarbejdernes kvalifikationer.

Vurdering af behov for tilsyn skal ses i sammenhaeng med bemanding af opgaver, instruktion, skriftlige
instruktioner, uddannelse og traening af medarbejdere.

Der er indfart en form for klassificering af medarbejderens behov for tilsyn. For eksempel saledes at den
uudannede og utreenede medarbejder tildeles en kode, der sikrer, at der fares et omfattende tilsyn, mens
den erfarne og uddannede medarbejder tildeles en kode, der sikrer, at tilsyn kun fgres i begreenset omfang.

Efterhanden som en medarbejder opnar en bedre uddannelse og starre erfaring kan kombinationen af
medarbejder/opgavetype justeres. Her skal eksempelvis lzerlinge medregnes som elmedarbejdere, hvor der
labende skal justeres pa kombinationen af medarbejder/opgavetype og behov for tilsyn.

Ved anseettelse af nye medarbejdere bar de tildeles en kode, der sikrer, at der fares et grundigt tilsyn. Nar
Peder Bloch-Larsen har faet et godt kendskab til medarbejderens kompetencer fastlaegges det reelle behov
for tilsyn. Dette vil ogsa veere geeldende for vikaransatte medarbejdere.

Ved starre projekter registreres gennemfgrte tilsyn, man anvender Tilsynsskemaet under faneblad 10 Tilsyn

TILSYN

Tilsynsskemaet arkiveres sammen med Anlaegs-arbejdsseddel.

En oversigt over opgavetype/medarbejdere og tilsynsbehov kan findes under faneblad 10 Tilsyn
Skemaet autogenereres udfra en matematiske algoritme, pa baggrund af elmedarbejderens uddannelse,
treening samt bemanding. For at kunne aendre instruktions niveauet skal man ga til afs./faneblad 72
Uddannelse og opdatere data for den pageeldende ansatte.
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Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:

e Bemandingsskemaet under faneblad 7 Bemanding, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 7 Bemanding og den gamle makuleres.

¢ Instruktionsskemaet under faneblad 8 Instruktioner, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 8 Instruktioner og den gamle makuleres.

¢ Tilsynsskemaet under faneblad 10 Tilsyn, udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen under
afs. 10 Tilsyn og den gamle makuleres.

¢ Uddannelse og Traening skemaet under faneblad 12 Uddannelse, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 12 Uddannelse og den gamle makuleres.
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11 EFTERSYN OG AFPRGVNING

Formalet er at sikre, at eftersyn og afprevning gennemfares i henhold til bestemmelserne i
steerkstramsbekendtggrelsen, samt at installationen lever op til steerkstremsbekendtggrelsen.

PBL Teknik udarbejder procedurer for eftersyn og afprevning af elinstallationen, inden denne saettes i drift.
Eftersyn og afprevning skal foretages af medarbejdere, der er kvalificeret til dette.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:

Dokumenteret procedure for eftersyn og afprgvning.
Registreringer i vicksomhedens SKS-system:

e | forbindelse med eftersyn og afpr@gvning skal der udarbejdes en rapport jeevnfar
steerkstreamsbekendtgarelsen. Af hensyn til virksomhedens efterlevelse af SKS-kravene om intern
audit og evaluering, skal rapporterne vedrgrende eftersyn og afpr@vning veere tilgeengelige ved
gennemfgrelse af audit og ved evaluering.

Rapporter vedrgrende eftersyn og afprgvning opbevares i henhold til steerkstremslovens kap. 8 § 24 stk. 4
foraeldelsesfrist for strafansvar, som er 10 ar, i et aflast arkivskab.

Procedure
Eftersyn og afprevning er baseret pa tjeklister (3 stk.)

Ved planlaegning af projekter eller opgaver, som PBL Teknik ikke har lang tids erfaring med, skal
planlaegningen af eftersyn og afpragvning indga som en del af projektplanleegningen.

Til brug for udarbejdelse af PBL Teknik SKS-system og tjeklister/rapporterings-skemaer for
eftersyn/afprovning, skal falgende blanketter anvendes:

G AFPR@VNING AF ELINST.

EFTERSYN OG AFPR@VNING F2R IDRIFTSETNING EFTERSYN OG AFPR@VNING F@R IDRIFTSETNING

DDDDDDDD

.......................

11.1 Eftersyn 11.2 Eftersyn 11.3 Eftersyn

Dokumentationen for eftersyn og afpr@gvning skal tilpasses til den konkrete installations kompleksitet. Dette
kan betyde, at omfanget kan variere.

De enkelte blanketter skal indeholde navn og adresse pa installation og ejer samt navn pa den medarbejder,
der har udfyldt blanketten.
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Ved mindre installationer anvendes fglgende skema:

OL VED MINDRE INSTALLATIONE

5 =
11.4 Slutkontrol

Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:

e Eftersyn 1 af 3, fra faneblad 11.1 til 3 Eftersyn, arkiveres sammen med Anlaegssag, og én kopi
afleveres til kunden.

e Slutkontrol ved mindre installationer, fra faneblad 11.4 Slutkontrol, arkiveres sammen med
anleegssag og én kopi afleveres til kunden.
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12 UDDANNELSE OG TRANING (Individuel Kompetence Vurdering)

Formalet er at skabe og vedligeholde de ngdvendige oversigter over medarbejdernes uddannelse og
traening til brug for bemanding af opgaver (jeevnfar SKS-krav 7), planlaegning af instruktion (jeevnfgr SKS-
krav 8) og planlaegning af tilsyn (jeevnfar SKS-krav 10), samt til vurdering af behov for efteruddannelse.

Formalet med dokumenterede planer for uddannelse og treening er at sikre, at virksomheden til enhver tid
har ansatte elmedarbejdere med ajourfert viden og traening i forhold til de opgaver, som virksomheden
beskaeftiger sig med.

PBL Teknik har udarbejdet en procedure, der sikrer, at medarbejdernes uddannelse og treening registreres,
samt at behovet for den enkelte medarbejders efteruddannelse identificeres, planleegges og gennemfgres.

Registreringer i PBL Tekniks SKS-system:

Vurdering af behov for uddannelse og traening i forhold til virksomhedens opgavetyper skal foreligge.
Vurdering af uddannelse og traening af den enkelte medarbejder.

Planer for uddannelse af den enkelte medarbejder.

Registrering af og dokumentation for den autoriseredes deltagelse i relevante aktiviteter, med
henblik pa at ajourfere faglig viden.

Ved dokumentationen af behovet for uddannelse og planleegning af uddannelse skal falgende aktiviteter
gennemfgres:

e Behovet for uddannelse og traening skal identificeres og beskrives i forhold til virksomhedens
opgavetyper. Det er et krav, at en ajourfart vurdering foreligger. Ajourfering bgr foretages, nar der er
endringer i opgavetyper, dog bar den foretages mindst én gang arligt.

¢ Den enkelte medarbejders uddannelse, erfaring og treening skal registreres i forhold til opgavetyper.
Denne registrering ber ajourferes, nar der har veeret aendringer i medarbejderens uddannelse,
erfaring og traening. Dog ber registreringerne ajourfgres totalt mindst én gang arligt. Ved ansaettelse
af en ny medarbejder ber der oprettes de ngdvendige registreringer vedrgrende uddannelse,
erfaring og treening. Dette bgr ogsa ske ved vikaransatte.

e Der skal udarbejdes planer for efteruddannelse af den enkelte medarbejder. Disse planer skal
ajourfgres, nar der gennemfgres uddannelse og/eller treening. Ajourfaring bgr dog finde sted mindst
én gang arligt.

Vurderingen af behov for uddannelse og traening i forhold til PBL Tekniks opgavetyper og den enkelte
elmedarbejders kompetencer indgar som grundlaget for bemandingen af opgaver samt planleegning af
instruktion og tilsyn. Der vil derfor automatisk ske en ajourfgringen af grundlaget i SKS-Procedurehandbog 7,
8 og 10 gennemferes samtidig med ajourfgringen af behov for uddannelse og treening samt planlaegning af
medarbejderuddannelse.
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Procedure

1. Alle medarbejdere og vikarer skal have vurderet deres IKV, som indtastes i Uddannelses og
Traening skemaet under fanebladet 12 Uddannelse.
2. Alle kurser, seminarer m.m skal registreres i medarbejderens CV under faneblad 12.7 CV

Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:

e Bemandingsskemaet under faneblad 7 Bemanding, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 7 Bemanding og den gamle makuleres.

¢ Instruktionsskemaet under faneblad 8 Instruktioner, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 8 Instruktioner og den gamle makuleres.

e Tilsynsskemaet under faneblad 10 Tilsyn, udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen under
afs. 10 Tilsyn og den gamle makuleres.

e Uddannelse og Traening skemaet under faneblad 72 Uddannelse, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 12 Uddannelse og den gamle makuleres.

e Huvis der er sket aendringer pa CV’et skal @endringerne udskrives under faneblad 72.7 CV og seettes i
SKS-Procedurehandbogen under afs. 12 1 CV
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13 UDSTYR

Formalet er at sikre, at PBL Teknik tilvejebringer og vedligeholder det udstyr, der er ngdvendigt for en
elsikkerhedsmaessig korrekt udfgrelse af virksomhedens opgaver.

Kravet omfatter alt udstyr, der kan pavirke elsikkerheden. Dette vil for almindeligt autorisationskraevende
elinstallationsarbejde normalt omfatte:

handveerktaj, der er tilsluttet nettet (for eksempel boremaskiner, rillefraesere med mere).
veerktgj og udrustning for L-AUS (for eksempel isolerede skruetraekkere og isolerende
afskaermninger).

e maleudstyr (for eksempel spandingsvisere).

PBL Teknik har udarbejdet en procedure til sikring af at vedligeholdelse sker. | tillaeg til dette er der for de
enkelte typer af udstyr foretaget en vurdering af, om det er ngdvendigt at udarbejde skriftlige instruktioner for
gennemfgrelsen af vedligeholdelsen. Vurderingen bliver dokumenteret i dette afsnit.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:
e Dokumenteret procedure til sikring af ngdvendig vedligeholdelse af udstyr.
e  Skriftlige rutiner for vedligeholdelse, hvor dette vurderes nadvendigt.

Folgende registreringer skal foreligge:
e Vurdering af behov for skriftlige vedligeholdelsesrutiner.

Afprgvning, eftersyn og kontrol af udstyr, er sat i system gennem en registrering og nummerering af alt
udstyr, samt systematisk indkaldelse af udstyr til eftersyn.

Der udarbejdes og vedligeholdes en total liste over alt udstyr, som skal vedligeholdes/efterses/kontrolleres.

Procedure

Der udarbejdes og vedligeholdes en total liste over alt udstyr, som skal vedligeholdes/efterses/kontrolleres.
Listen findes under faneblade 13 Udstyr.

Nar listen er udfaerdiget skal naeste interval eftersyn laegges ind i Microsoft Outlook "Opgaver” styring

il

Nar alt udstyr et testet og godkendt forsynes det med en farvekode:

Farvetabel for godkendt udstyr

2005 2006 2007 2008 2009

SORT R@D BLA GRON

Folgende dokumentation udskrives og seettes i SKS-Procedurehandbogen:
e Udstyrskemaet under faneblad 13 Udstyr, udskrives og seettes i SKS-Procedurehandbogen under
afs. 13 Udstyr.
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14 PROCEDURE VED ELSIKKERHEDSMAESSIGE FEJL

Registrering af elsikkerhedsmaessige fejl er et af de vaesentlige input til forbedring af SKS-systemet og til
ledelsens evaluering. SKS-systemet skal forebygge fejl herunder sikre, at fejl ikke gentages.

Proceduren ved elsikkerhedsmaessige fejl skal sikre, at:

konstaterede fejl (kan eksempelvis ske ved tilsyn, efterpravning og afprgvning eller ved kundeklager,
eksternt eftersyn og sa videre) registreres og beskrives.

arsagen til fejlen findes.

der af virksomheden seettes aktiviteter i gang som afhjeelper den konstaterede fejl og sikrer, at fejlen ikke
gentages.

Folgende dokumentation skal foreligge i SKS-systemet:
¢ Dokumenteret procedure for registrering af fejl samt korrigerende og forebyggende handlinger.

Registreringer i vicksomhedens SKS-system:
e Registrering af konstaterede fejl.
¢ Analyse af fejlarsag.
e Korrigerende handling.

Proceduren ved sikkerhedsmaessige fejl skal indeholde:

e En beskrivelse af hvilke typer af fejl der skal registreres i en fejlrapport.

e En definition af hvem der er ansvarlig for at starte en registrering af en fejlrapport (alle
elmedarbejdere ber kunne starte en fejlrapport).

e Fastleeggelse af hvad der skal beskrives i en fejlrapport ( eksempelvis beskrivelse af fejlen, eventuel
arsag til fejlen, afhjeelpning af fejlen med videre).
En beskrivelse af hvem der skal modtage en fejlrapport.
Korrigerende handlinger (eksempelvis hvem er ansvarlig for, at forslag til korrigerende handlinger
udarbejdes, implementeres og godkendes).

PBL Tekniks direktar er som den gverst ansvarlige for elsikkerheden forpligtet til at:
godkende afhjeelpningen af fejlen med hensyn til elsikkerhed.
e godkende forslag til korrigerende handlinger.
¢ sikre, at der folges op pa gennemfarte korrigerende handlinger.

Kommentarer til procedurens indhold

Definition pa fejl

Fejl skal i relation til SKS-systemet betragtes bredt.

Som udgangspunkt skal enhver situation, som har medfert brist pa elsikkerheden, eller enhver situation som
kunne have medfart brist pa elsikkerheden, hvis ikke der var gennemfart en korrigerende/afhjeelpende

handling, betragtes som en fejl og resultere i en fejlrapport.

Alle elsikkerhedsmeessige fejl, der opdages af andre end den medarbejder, der har udfgrt arbejdet, skal
registreres.

Elsikkerhedsmaessige fejl som begas og korrigeres af én og samme medarbejder indenfor samme
arbejdsmeessige proces, skal dog ikke ngdvendigvis betragtes som en fejl, der skal registreres.

Analyse af fejlrapporter
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Som et led i forebyggelse mod fejl skal fejlrapporter gennemgas periodisk for at analysere, om der er
feellestraek i typen eller arsagerne til fejl, saledes at en korrigerende handling kan iveerksaettes.

Resultatet af analysen af fejlrapporter skal indga i ledelsens evaluering sammen med status for korrigerende
handling.

Korrigerende handlinger

Korrigerende handlinger skal iveerksaettes for at sikre, at en fejl ikke gentages. Korrigerende handlinger kan
for eksempel veere:

AEndring af instruktionen af medarbejderne.

AEndring i tilsyn.

Efteruddannelse af medarbejdere.

AEndring af SKS-systemets procedurer.

AEndringer i udstyr.

AEndring i organisationen, bemanding med videre.

Anvendelse af en fejlrapport, som den PBL Teknik anvender er et meget vaesentligt veerktgj til at fastholde
fejlsituationer, saledes at gentagelse af samme fejl undgas. Specielt er registreringerne velegnet til at finde
eventuelle typiske fejlsituationer. Herved kan der tilstreekkeligt tidligt iveerksaettes en korrigerende handling
for eksempel i form af efteruddannelse, udarbejdelse og implementering af instruktioner med videre.

Alle fejl rapporter gemmes i en database sa men til en hver tid kan finde frem til alle fejl og mangler der er

registreret. Ved fejl og mangler udarbejdes en nye procedure som kommer i Procedure handbogen

Procedure
1. Klik pa EejlrapportDataBasen fanebladet (helt ude til venstre) eller [Ctrl]+[f] tangenterne, og udfyld
skemaet

2. Give Peder Bloch-Larsen besked via e-mail. pbl@pblteknik.dk

3. Udskrives den aktuelle rapport fra SKS FEJLRAPPORT DATABASE LINK.doc, der saettes i SKS
mappen under afsnit 14 Procedure ved Elsikkerhedsmaesige fejl.

4. Udarbejd en evt. nye procedure pa omradet (ga til afsnit 17 Procedurehandboqg)

PBL Teknik
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15 SKS-AUDIT

Formalet med intern audit er at kontrollere, at det beskrevne SKS-system er indfart, felges i dagligdagen
samt at det er effektivt. Resultatet fra intern audit indgar som et vaesentligt grundlag nar PBL Teknik’s
ledelse skal evaluere SKS-systemet.

Ved den interne audit kontrolleres, om de beskrevne procedurer efterleves i den daglige drift, samt at
dokumentationen (vurderinger med videre) er til stede og ajourfgrt. Endvidere kontrolleres ved audit, at
registreringerne er til stede.

Intern audit skal — hvor det er muligt - udfgres af en person i virksomheden, som ikke selv er direkte
ansvarlig for elsikkerheden, og som har den ngdvendige erfaring eller uddannelse i intern audit. Hvis dette
ikke er muligt, vil PBL Teknik anvende eksterne personer til at gennemfgre intern audit.

Audit skal foretages for alle dele af vicksomheden, som er relevante for elsikkerheden. Alle
funktioner/afdelinger, som indgar i SKS-systemet skal auditeres efter behov, dog mindst én gang arligt.

Eksterne virksomheder der vil blive anvendt til Audit er fglgende:
e AB Electric A/S
e RE-Holding ApS

Registreringer i virksomhedens SKS-system
e Der skal foreligge dokumentation for gennemfgrte audit af PBL Teknik efterlevelse af SKS-systemet.
Resultatet af audit skal foreligge. Dette kan eksempelvis ske ved hjeelp af auditrapporter.

Der vil blive fokuseret pa fglgende:
¢ Vurdering af auditors erfaring/treening i intern audit. Eventuelt kan der med fordel tilknyttes en
ekstern auditor til opleering af egne medarbejdere. Endvidere bar det sikres, at auditor er uafhaengig
af det omrade, som auditeres, samt at auditor har den ngdvendige indsigt i elsikkerhed.

e At audit planlaegges saledes, at alle dele af virksomhedens SKS-system bliver auditeret mindst én
gang arligt. Eksempelvis kan der arligt udarbejdes en plan, der viser, hvornar de enkelte afdelinger
og forretningsgange skal auditeres.

Ved planlaegning af intern audit skal opmaerksomheden rettes mod systemets evne til at sikre elsikkerheden
ved forskellige typer opgaver. Der skal isaer fokuseres pa felgende:

» Nye opgavetyper.

» Opgaver, der tidligere har medfart fejl eller afvigelser.

» Organisationsaendringer i forbindelse med udfgrelse af en opgave.

e Det enkelte audit bgr planlzegges omhyggeligt. Alle SKS-krav bar gennemlases sammen med
virksomhedens procedurer. Ud fra denne gennemgang planleegges, hvad auditor gnsker at se, eller
hvilke personer auditor gnsker at interviewe.

¢ Audit gennemfares med det formal at skaffe objektivt bevis for, at det indferte SKS-system er i
overensstemmelse med SKS-kravene, samt at det efterleves i dagligdagen. Auditrapporten er
auditors rapportering til ledelsen vedrgrende auditors opfattelse af SKS-systemet og dets
implementering.

e Under audit bgr auditor indsamle dokumentation for savel efterlevelse af systemet som eventuelle
afvigelser.

e Afvigelser bgr dokumenteres (der kan eventuelt benyttes afvigelsesblanket "Fejlrapport SKS-
system"). Auditor bar sikre sig, at lederen af den afdeling / funktion, hvor afvigelsen er konstateret
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har forstaet afvigelsen, samt at vedkommende er enig i afvigelsen. Der bgr for alle afvigelser
fastseettes en tidsfrist for, hvornar afvigelsen skal veere afhjulpet.

Ud over de planlagte audit bar virksomheden gennemfgre audit i felgende situationer:
e Ved veesentlige brist pa elsikkerhed som har medfart eller kunne have medfart ulykker.

e Efter vaesentlige aendringer i virksomhedens SKS-system, etablering af nye afdelinger eller nye
opgavetyper.

e Efter at der er gennemfart korrigerende handlinger, enten som et resultat af en fejlrapport eller
afvigelser, der er fundet ved audit. Opfglgning pa mindre vaesentlige afvigelser kan eventuelt
"gemmes" til naeste planlagte audit.

Procedure
Det er et krav, at dokumentationen for audit foreligger.

Ved audit skal beskrives:

Det omrade, der er auditeret.

Auditor (eventuelt audit team og dato for audit).

Observerede afvigelser (afvigelsesformularen kan anvendes).
Besluttede korrigerende aktiviteter som fglge af afvigelserne.

Og felgende kan beskrives:
e Forslag til forbedringer fra medarbejdere og/eller auditor.

Til planleegning og rapportering anvendes SKS-Audit skemaerne under faneblad 15 SKS audit

Alle opfelgnings datoer og neeste Audit lsegges ind i Microsoft Outlook "Opgaver” styring

[ r [

Folgende dokumentation udskrives og seettes i SKS-Procedurehandbogen:
e SKS-Audit skemaerne under faneblad 15 SKS audit, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 15 SKS-Audit.

SKS AUDIT
Dato for intern audit: 28.07-05 Ansvarlig auditor: Peder Bloch-Larsen
Neste dato af intern audit: 28.07-05 Auditor(s): Peder Bloch-Larsen
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16 DOKUMENTSTYRING

Proceduren skal sikre, at alt materiale, der er ngdvendigt for at sikre elsikkerheden, styres og er tilgeengeligt
for medarbejderne. Dette skal ske ved, at relevant materiale fra myndigheder og SKS-dokumentationen
forefindes i ajourfagrt form, samt at eventuelt vejledningsmateriale fra leverandgrer ajourfgres. Eventuelle
personfglsomme data kan opbevares saerskilt.

Proceduren skal beskrive:
¢ hvorledes PBL Teknik identificerer, hvilke dokumenter der har betydning for elsikkerheden.
¢ hvorledes PBL Teknik sikrer, at dokumenter ajourfares.
e hvorledes det sikres, at der ikke anvendes foreeldede dokumenter.

Folgende dokumentation skal foreligge i virksomhedens SKS-system:
e Dokumenteret procedure for dokumentstyring.
e Relevant ajourfgrt materiale.

Proceduren skal indeholde folgende elementer:

Styring og ajourfgring af relevant materiale fra myndigheder.
Styring af dokumentation vedrgrende SKS-systemet.

Styring af vejledninger fra leverandarer.

Styring af instruktioner, tegninger, specifikationer med videre.
Fjernelse af foraeldede dokumenter/materiale.

Sikring af medarbejdernes adgang til det ajourfgrte materiale.

Det er et krav, at ajourfart og relevant materiale er tilgaengeligt for medarbejderne. Dette vil normalt medfere,
at der i alle servicevogne og ved stgrre byggepladser bar vaere et eksemplar af det vaesentligste materiale
(relevante dele af SKS-systemet, eksempelvis fejlrapportering, eftersyn og afprevning med videre,
steerkstremsbekendtgarelsen og ngdvendigt vejledningsmateriale). Nar PBL Teknik udvider sin forretning til
andre geografisk steder, skal alt materiale, som er relevant for den pagaeldende afdeling, vaere tilgeengeligt
pa afdelingens adresse.

Hvor det er muligt vil ajourfgringen af ekstern dokumentation ske via abonnementsordninger. Hvis der ikke er
etableret abonnementsordninger, vil materialet blive gennemgaet mindst én gang om aret, hvor der sikrer, at
PBL Teknik far oplysninger om nye og opdaterede dokumenter.

For at sikre at kun ajourfort materiale anvendes, er der indfert entydigt nummerering af alle dokumenter.

Alle procedurer maerkes entydigt med dato for ikrafttraeden. Alle SKS-mapper nummereres.

Alle SKS-mapper forsynes med indholdsfortegnelse, hvoraf fremgar geeldende version af procedurer,
instruktion, tjeklister med videre.

Ved ajourfering af instruktioner og/eller procedurer samt tjeklister indsaettes ny version i alle SKS-mapper, og
gamle versioner inddrages.

Kopier af relevante dele af SKS-systemet, som udleveres til medarbejderne, maerkes "KOPI Ajourfgres ikke".
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Forskrifter og anvisninger fra elleverandorer og producenter af elmateriel

Eventuel styring af denne type materiale vil afheenge af en konkret vurdering af, om materialet vil veere
aktuelt i andre tilfeelde. Materiale, som alene er aktuelt for en konkret opgave, kan eventuelt arkiveres
sammen med sagen.

Til dokumentstyring anvendes Dokumentstyring skemaet under faneblad 16 Dokumentstyring

il

Alle opfelgnings datoer leegges ind i Microsoft Outlook "Opgaver” styring

o e

Folgende dokumentation udskrives og saettes i SKS-Procedurehandbogen:
e Dokumentstyring skemaerne under faneblad 16 Dokumentstyring, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 16 Dokumentstyring.
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17 PROCEDUREHANDBOG

Efterhanden som der opstar fejl og mangler, udarbejdes en procedure for at dette ikke gentager sig. Der ud
arbejdes ogsa procedure for andre forhold, sa vi far en mere ensartet produktion. Ved mere komplicerede
situationer, udarbejdes der ogsa en procedure.

En procedure skal indeholde fglgende:

Beskrivelse af anlaegget evt. diagram/tegninger

Hvad der skal udfgres?

Hvad kan ga galt?

Hvad ggr man for, at der ikke opstar farlige situationer?
Skal arbejdet anmeldes til myndigheder eller andre?
Arbejdsprocedure

Kontrolliste.

Man anvender firmaets skabelon "SKS Procedure” som er i Word. Nar dokumentet er feerdigt skal det i SKS
Procedurehandbog under afs. 17. Procedurehandbog.

Folgende dokumentation udskrives og seettes i SKS-Procedurehandbogen:
e SKS Procedure fra PROCEDURE HANDBOG.doc, udskrives og saettes i SKS-
Procedurehandbogen under afs. 17 Procedurehandbog.
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18 ORDFORKLARING

Ord
Afdeling / funktion

Aftalegennemgang

Audit

Auditor
Autoriseret

Bemyndigelse

Delegering

Dokumentation

Elmedarbejder

Evaluering af SKS-system

Fejl

SKS VEJLEDNING.doc

Forklaring

Opdeling af det autorisationskraevende arbejde i
funktioner/afdelinger. Afdelinger/funktioner, hvor der udfgres ikke-
autorisationskraevende arbejde har ingen betydning i relation til
kravene til SKS-systemet.

Gennemgang af tilbud, ordre, arbejdsordre m.m. for at sikre, at
elsikkerheden er i orden, og at virksomheden er i stand til at Igse
opgaven.

Aftalegennemgang skal, safremt der foreligger skriftlig beskrivelse af
opgaven, veere dokumenteret, eventuelt med dato og signatur.

Ved audit forstas en systematisk metode til gennemgang af
virksomhedens arbejdsgange for at fremskaffe beviser for, at SKS-
systemet er indfart i virksomheden, lever op til SKS-kravene og
virker i praksis.

Person, der foretager en uvildig efterprevning af systemer.
Person, der er indehaver af en personlig autorisation.

Den autoriserede kan bemyndige medarbejdere i organisationen til
at udfere opgaver, som i henhold til stillingsbeskrivelse og almindelig
praksis normalt henhgrer til den autoriseredes ansvarsomrade.
Bemyndigelse kan fremga af stillingsbeskrivelse, generelle
retningslinjer, forretningsgange eller som stillingsfuldmagt.

Den autoriserede har mulighed for at delegere ansvar for instruktion
og tilsyn til underordnede medarbejdere.

Ved denne delegering kan det strafansvar, den autoriserede har
overfor myndigheder for sa vidt angar elsikkerhed, overfgres til den
medarbejder, der modtager delegeringen.

Den autoriserede har ansvar for at vurdere kvalifikationerne hos den
eller de personer, hvortil der delegeres.

Denne type delegering skal saerskilt skriftligt dokumenteres.

Ved "dokumentation” eller ved "dokumenterede" forstas der i
retningslinjerne, at der skal foreligge en skriftlig dokumentation.
Denne kan foreligge i elektronisk form.

Ved elmedarbejder forstas enhver medarbejder, der er beskaeftiget
med udfgrelse af autorisationskraevende elarbejde.

Ledelsens gennemgang af hele SKS-systemet for at vurdere dets
fortsatte egnethed til at sikre elsikkerheden.

Ledelsens evaluering skal indebzere, at der er indsamlet de
ngdvendige oplysninger, som auditresultater, afvigelser m.m. til, at
ledelsen kan gennemfgre sin vurdering.

Ved fejl forstds enhver situation, som har medfart eller kunne have
medfert manglende elsikkerhed.
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Maleinstrumenter

Procedure

Registreringer

Uddannelse og traening

Vedligeholdelse

Virksomhed

Virksomheds-autorisation

Virksomhedstype
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Som fejl betragtes derfor enhver situation, som potentielt kunne
have medfgrt manglende elsikkerhed, og hvor der er gennemfgrt en
korrigerende handling. Fejl, som opstar, identificeres og korrigeres i
en og samme arbejdssituation, opfattes ikke som havende medfart
eller kunne have medfart manglende elsikkerhed.

Udstyr som benyttes til malinger, som kan have betydning for
elsikkerheden. Eksempelvis isolationsmodstand,
overgangsmodstand eller fejlstram ved udkobling af HPFI-afbryder.

Hvor retningslinjerne stiller krav om procedurer, betyder det, at der
som en del af SKS-systemet skal forefindes en fast fremgangsmade
for gennemfgrelsen af aktiviteten. Procedurer skal forefindes i
skriftlig form.

Ved registreringer i SKS-systemet forstas registreringer af resultatet
af en gennemfort aktivitet. Eksempelvis fejlregistrering,
vedligeholdelse af handvaerktaj med videre.

Alle aktiviteter der anvendes for at forage den elsikkerhedsmaessige
kompetence hos medarbejderne.

Der kan veere tale om deltagelse i eksterne kurser, konferencer,
seminarer, mgder og leverandgrpraesentationer.
Sidemandsindlaering og lzerlinge-uddannelse pa jobbet betragtes
ogsa som uddannelse.

Det er et krav, at SKS-systemet vedligeholdes lgbende. Dvs. SKS-
systemet inklusive alle procedurer og grundlag skal opdateres, hvis
der er aendringer.

En virksomhed er defineret ved et CVR-nr.

En virksomhed med en filial, hvor filialen harer under samme CVR-
nr., regnes saledes som én virksomhed. Et moderselskab med et
datterselskab, hvor datterselskabet har eget CVR-nr., regnes som to
virksomheder.

Enkeltmandsvirksomheder, der ikke er momsregistreret, og som
derfor ikke har et CVR-nr., betragtes dog ogsa som en virksomhed.

Virksomhedernes tilladelse til drift af elinstallatarvirksomhed i
Danmark som fglge af godkendt ans@gning hos
Sikkerhedsstyrelsen.

Klassifikation af elinstallat@grvirksomhed som konsekvens af

organisationens opbygning samt den (de) autoriseredes placering i
forhold til ledelsen.
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