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Fremgangsmade til godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for autoriserede og godkendte
virksomheder

1 Dokumentets formal og gyldighed

1.1 Formal

Formalet med naervaerende dokument er at beskrive DS Certificering A/S’s (efterfglgende kaldet DSC)
fremgangsmade til godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for autoriserede og godkendte
virksomheder.

1.2 Omrade
Fremgangsmaden omfatter godkendelse og overvagning i overensstemmelse med:

Lovbekendtggrelse nr. 989 af 8. december 2003 med senere @&ndringer om autorisation af elinstallatgrer
m.v., hvoraf blandt andet fremgar, at virksomhederne skal har et godkendt kvalitetsstyringssystem, samt
bekendtggrelse nr. 1522 af 13. december 2007, der indeholder kravene til sikkerhedskvalitetsstyringssy-
stemer for elinstallatgrer og ”Sikkerhedsstyrelsens retningslinjer vedrgrende sikkerhedskvalitetsstyrings-
system”.

Lovbekendtggrelse nr. 988 af 8. december 2003 med senere sndringer om gasinstallationer og installati-
oner i forbindelse med vand- og aflgbsledninger, hvoraf blandt andet fremgar, at virksomhederne skal har
et godkendt kvalitetsstyringssystem, samt bekendtggrelse nr. 1674 af 14. december 2006, der indeholder
kravene til kvalitetsstyringssystemer for autoriserede vvs-installatgr- og kloakmestervirksomheder samt
godkendte kompetente virksomheder og de tilknyttede vejledninger og eksempler.

1.3 Gyldighed

Dokumentet geelder i forbindelse med godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for
autoriserede og godkendte virksomheder.

Dokumentet er at betragte som en del af aftalegrundlaget mellem virksomheden og DSC.

DSC og virksomheden har pligt til at efterleve naerveerende fremgangsmade.

1.4 Revision

DSC reviderer dokumentet, nar veesentlige andringer i fx akkrediteringsforhold, internationale standarder,
nationale eller internationale aftaler kraever det, eller nar DSC i gvrigt finder behov for a&ndring.

Det reviderede dokument er tilgeengeligt pa DSCs hjemmeside.

| tilfeelde af sendringer i grundlaget og dermed fremgangsmaden for godkendelse og overvagningen er
virksomheden forpligtet til inden for en fastsat tidsfrist at leve op til de sendrede krav i fremgangsmaden.
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Fremgangsmade til godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for autoriserede og godkendte
virksomheder

2 Godkendelse og overvagning

2.1 Virksomheden
Som systemgrundlag skal virksomheden etablere et dokumenteret kvalitetsstyringssystem med henblik p3
at sikre, at det godkendte omrade er i overensstemmelse med:
e Lovbekendtggrelse nr. 989 af 8. december 2003 med senere andringer om autorisation af elinstal-
latgrer m.v.,
bekendtggrelse nr. 1522 af 13. december 2007,
Sikkerhedsstyrelsens retningslinjer vedrgrende sikkerhedskvalitetsstyringssystem
Lovbekendtggrelse nr. 988 af 8. december 2003 med senere a&ndringer
bekendtggrelse nr. 1674 af 14. december 2006
Egne krav
Eventuelle krav fra andre relevante interesseparter (f.eks. branche, kunder)

For opnaelse af godkendelse skal virksomhedens dokumenterede kvalitetsstyringssystem vaere:
e ioverensstemmelse med kravgrundlaget
e indfgrtifuldt omfang
e tilpasset virksomhedens forhold og virke egnet og effektivt.

Endvidere skal de faktiske aktiviteter veere i overensstemmelse med det beskrevne kvalitetsstyringssystem.

2.2 DSC

DSC'’s certificeringsaktiviteter udfgres i henhold til naervaerende fremgangsmade samt DSC’s “Bestemmelser
vedrgrende Systemcertificeringsydelser fra DS certificering”.

3 Definitioner

Anvendte begreber, der vedrgrer kvalitetsstyringssystemer, er i overensstemmelse med sprogbrugen i
kravgrundlaget. | gvrigt henvises til afsnit 7, "Ordliste".

4 Fremgangsmade ved godkendelse og overvagning

En godkendelse af en ny virksomhed omfatter fglgende aktiviteter:

e Aftale om godkendelse og overvagning
Forhandsgodkendelse af kvalitetsstyringssystemet
Forhandsgodkendelsen indgar i Sikkerhedsstyrelsen vurdering om udstedelse af autorisation.
Senest 12 maneder efter forhandsgodkendelsen gennemfgres en fgrstegangs auditering
Efterfglgende vil der med intervaller pa hgjst 24 maneder gennemfgres ordinaere auditeringer

For allerede igangvaerende virksomheder skal der gennemfgres en ordinzer auditering for at fastsla om
kvalitetsstyringssystemet er implementeret.

Forud for aftale om godkendelse og overvagning kan der afholdes informationsmgde hos virksomheden.
Endvidere kan der efter virksomhedens gnske udarbejdes tilbud pa den gnskede certificeringsydelse.

4.1 Aftale om godkendelse og overvagning

Har virksomheden besluttet sig til at lade sit kvalitetsstyringssystem godkendes af DSC, skal en “Aftaleblan-
ket” udfyldes og returneres til DSC.
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Fremgangsmade til godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for autoriserede og godkendte
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Inden aftalen om godkendelse og overvagning bekraeftes til virksomheden foretager DSC en kontraktgen-
nemgang for at sikre, at den ngdvendige kapabilitet og upartiskhed er til stede for at kunne gennemfgre
godkendelsen pa en faglig korrekt made.

Samtidig med skriftlig bekraeftelse af aftalen meddeler DSC endvidere navnet pa sagsansvarlig og angivelse
af det videre forlgb, herunder virksomhedens mulighed for selvevaluering i henhold til vedlagt checkliste.

4.2 Forhandsgodkendelse

DSC fremsender - samtidig med bekraeftelse pa aftalen - et spgrgeskema for selvevaluering af overens-
stemmelse med det valgte kravgrundlag.

Selvevaluering er ofte hensigtsmaessig, idet virksomheden hermed selv har mulighed for at sikre sig, at rele-
vante systemkrav er indarbejdet i det beskrevne kvalitetsstyringssystem.

Bedgmmelsen af systemdokumentationen finder sted i virksomheden. | forbindelse med bedgmmelsen af
kvalitetsstyringssystemet vurderes om:

e det beskrevne er i overensstemmelse med den forventede virkelighed

e de ngdvendige kompetencer er til stede i virksomheden.

e virksomheden kan leve op til intentionerne i kvalitetsstyringssystemet.

Resultatet af gennemgangen dokumenteres i en rapport, der udleveres eller fremsendes til virksomheden.
Rapporten fremsendes endvidere til Sikkerhedsstyrelsen.

4.3 Forstegangs auditering

Som forberedelse til fgrstegangs auditering fremsender DSC et forslag til auditprogram til virksomheden
indeholdende en tidsplan for gennemfgrelsen af audit. Af auditprogrammet fremgar, hvem DSC har udpeget
som ledende auditor.

Audit gennemfgres af et audithold, der er ssmmensat under hensyntagen til det specifikke faglige omrade,
der skal auditeres.

Audit gennemfgres efter det aftalte auditprogram, som er opdelt i:
e Indledende mgde
e Audit
e Afsluttende mgde.

43.1 Indledende mgde

| det indledende mgde er deltagerne fra virksomheden ofte:
e virksomhedens direktgr (direktionen) og funktionsledere
e kontaktpersonen til DSC
e andre ansatte, efter virksomhedens gnske.

Fra DSC deltager auditholdet.

Mgdet har til formal at:
e praesentere auditholdet for virksomhedens repraesentanter og at sikre enighed om fremgangs-
maden ved audit
e etablere en formel kommunikationskanal mellem ledelsen og auditholdet, herunder udpegning af
"omvisere"
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e klarleegge og skabe enighed om alle punkter vedrgrende audit, eller at besvare spgrgsmal vedrgren-
de specifikke emner, herunder forhold vedrgrende den praktiske gennemfgrelse af audit

4.3.2 Gennemfgrelse af audit

Ved audit bedgmmes virksomhedens kvalitetsstyringssystem i sin helhed af DSC's audithold. Audit
gennemfgres ved en omfattende stikprgve omhandlende, hvorvidt det af virksomheden beskrevne
kvalitetsstyringssystem:

e erindfgrtifuldt omfang
o ertilpasset virksomhedens forhold og anvendte processer og virker effektivt

e de faktiske aktiviteter er i overensstemmelse med kravene i det beskrevne kvalitetsstyrings-
system og andre dokumenterede, relevante krav.

Til bevis for gennemfgrelsen af en tilstraekkelig omfattende audit, vil auditorerne anvende:
e virksomhedens dokumenterede kvalitetsstyringssystem
e rapporten fra forhandsgodkendelsen

e en checkliste (den fra selvevalueringen)

Under audit skal de udpegede omvisere fglge med auditorerne rundt og veaere behjzelpelige med at skabe
den ngdvendige kontakt. Endvidere skal omviserne bevidne eventuelle iagttagelser af mindre eller stgrre
afvigelser.

Der holdes opsamlingsmgder med virksomhedens kontaktperson og de ansvarlige involverede ledere,
herunder:

e vurderes forlgbet i relation til auditplanen og evt. @ndringer aftales
e prasenteres fundne afvigelser

o afklares eventuelle opstaede problemer

Viser det sig pa et tidligt tidspunkt i forlgbet af audit, at kvalitetsstyringssystemet har et stgrre antal af stgrre
afvigelser vedr. overensstemmelse med kravene i kravgrundlaget, saledes at ledende auditor ikke kan ind-
stille til godkendelse, eller at man er stgdt pa sarlige problemer, har ledende auditor pligt til straks at
informere virksomhedens ledelse herom, saledes at ungdige omkostninger kan undgas.

Fgrstegangsaudit kan i sddanne tilfaelde efter gensidig skriftlig aftale:
o fortseette som aftalt for at fa overblik over samtlige stgrre afvigelser i kvalitetsstyringssystemet
o afbrydes for f@rst at genoptages, nar de fundne stgrre afvigelser er afhjulpet
o fortseettes som fgrstegangsaudit i begraenset omfang.

4.3.3 Afsluttende mgde
Umiddelbart efter gennemfgrelsen af de planlagte auditaktiviteter afholdes et afsluttende mgde.

Mgdedeltagerne fra virksomheden kan vaere de samme som ved det indledende mgde plus eventuelle
medarbejdere, som auditholdet har haft kontakt med.

Pa mgdet vil ledende auditor give et resumé med en erklaering om auditholdets iagttagelser, samt om den
indstilling, som gives til DSC' sagsverifikator vedrgrende virksomhedens opnaelse af godkendelse.

Safremt der indstilles til godkendelse, oplyses om gaeldende retningslinier vedr. verifikation af auditgrundlag,
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-gennemfgrelse og -resultat.

Der geelder fglgende retningslinier for indstilling til godkendelse:

e Hvis der ikke konstateres st@rre afvigelser (se ordliste, afsnit 8), kan ledende auditor umiddelbart
indstille til godkendelse. Indstillingen skal fremga af auditrapporten.

e Hvis der er konstateret én eller flere stgrre afvigelser, kan ledende auditor ikke indstille til god-
kendelse, fgr afhjeelpende/ korrigerende handlinger er gennemfgrt og positivt verificeret af DSC.
Dette vil fremga af auditrapporten.

Eventuelle afvigelsesrapporter gennemgas og underskrives af virksomhedens repraesentant. Tidsfrister for
fremsendelse af forslag til gennemfgrelse af afhjeelpende/korrigerende handlinger aftales. | auditrapporten
henvises til eventuelle afvigelsesrapporter.

Spergsmal fra virksomhedens side besvares af auditholdet.

Tidspunkt for gennemfgrelse af en eventuel efteraudit eller tidspunkt for fgrstkommende overvagningsaudit
skal fremga af rapporten. Auditrapport samt eventuelle afvigelsesrapporter udleveres til virksomheden.

Safremt der under audit udstedes afvigelsesrapporter(er) skal virksomheden pa afvigelsesrapporten(erne)
angive arsag til den rejste afvigelse og forslag til afhjaelpende/korrigerende handlinger, og i henhold til aftalt
tidsfrist efterfglgende fremsende denne til DSC, som inden for en aftalt frist (normalt to uger) efter
modtagelsen skal meddele accept eller begrundet afslag.

Gennemfgrelse af afhjeelpende/korrigerende handlinger skal verificeres af DSC inden for den aftalte tidster-
min. Afhaengig af den afhjalpende/korrigerende handlings karakter kan verifikationen i enkelte tilfaelde
foretages alene pa baggrund af fremsendt dokumentation. | andre tilfaelde vil det veere ngdvendigt at verifi-
cere gennemfgrelsen og effektiviteten af afhjeelpende/korrigerende handlinger i virksomheden ved en efter-
audit.

En efteraudit gennemfgres for at verificere, at afhjaelpende/korrigerende handlinger er gennemfgrt i praksis
og fungerer effektivt. Efteraudit skal gennemfgres med positivt resultat senest 6 mdr. efter fgrstegangsau-
dit. | modsat fald skal der gennemfgres ny f@rstegangsaudit.

DSC skal i en efterauditrapport ggre virksomheden bekendt med auditholdets indstilling til virksomhedens
muligheder for at opna certifikat.

Endvidere skal virksomheden i samme efterauditrapport ggres bekendt med de forhold, hvor kravene evt.
stadig ikke er opfyldt, og hvor der skal gennemfgres yderligere afhjalpende/korrigerende handlinger.

Efteraudit er fgrst afsluttet, nar samtlige afhjeelpende/korrigerende handlinger er gennemfgrt, og deres
gennemfgrelse er verificeret og godkendt af DSC, saledes at auditholdet kan indstille til DSC' sagsverifikator,
at der udstedes en godkendelse til virksomheden.

Safremt virksomheden ikke lever op til kravene ved 2. efteraudit eller inden 6 maneder efter f@rstegangs-
audit, skal der gennemfgres ny fgrstegangsaudit.

4.4 Intern sagsverifikation hos DSC/ Udstedelse af godkendelse

DSC's sagsverifikators godkendelse af indstillingen gives pa baggrund af en gennemgang af sagsdokumenta-
tionen. Det skal herved sikres, at audit er gennemfgrt iht. det specificerede grundlag og iht. de fastlagte
procedurer i systemcertificeringsafdelingens kvalitetshandbog og evt. supplerende akkrediteringsvilkar.
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Som grundlag for vurderingen af overensstemmelse med kravgrundlaget anvendes den samlede dokumen-
tation for gennemfgrelse af alle auditaktiviteter, herunder auditrapport og auditholdets indstilling vedr.
udstedelse af godkendelse.

Folgende indberettes til Sikkerhedsstyrelsen administrationssystem:
e Virksomhedens navn
Adresse/adresser pa alle lokaliteter omfattet af godkendelsen.
Status for forhandsgodkendelse
Status for godkendelse og efterprgvning af virksomhedens kvalitetsstyringssystem
Zndringer i virksomhedens navn, adresse mv.
Oplysninger om eventuelle afslag og tilbagekaldelser

4.5 Opfelgning
Der gennemfgres ordinaere auditering (opfglgningsaudit)med intervaller der ikke overstiger 24 maneder.

Virksomheden modtager forslag til program for opfglgningsaudit forud for den planlagte dato for opfeglg-
ningsaudit. Samtidig anmodes virksomheden efter behov om fremsendelse af dokumentation til DSC.

Opfglgningsaudit gennemfgres saledes, at alle kravelementer bliver auditeret.

Eventuelle klager til DSC fra 3. part vedr. virksomhedens kvalitetsstyringssystem kan foranledige suppler-
ende audit.

Virksomheden er forpligtet til at registrere alle klager fra interesseparter, iveerksaette passende handlinger
og dokumenterer disse handlinger.

Ved konstatering af stgrre afvigelser (se ordliste, afsnit 8) fundet under en opfglgningsaudit, skrives
afvigelsesrapporter. Ved konstatering af mindre afvigelser (se ordliste, afsnit 8) dokumenteres disse i
auditrapporten med fastsat tidsfrist for afhjaelpning.

Ved afslutning af en opfglgningsaudit skal DSC mundtligt ggre virksomheden bekendt med resultatet og
senest 2 uger efter skriftligt i en auditrapport dokumentere resultatet af opfglgningsaudit.

Endvidere skal virksomheden i samme rapport ggres bekendt med de forhold, hvor kravene evt. ikke er
opfyldt, og hvor der skal gennemfgres korrigerende handlinger.

5 Godkendelsen

Med godkendelsen attesterer DSC over for offentligheden og andre virksomheder, at virksomheden har
opbygget, anvender og vedligeholder et kvalitetsstyringssystem, der tilfredsstiller kravgrundlaget..

5.1 Omfang
Godkendelsen omfatter kun de af kvalitetsstyringssystemet omfattede aktiviteter.

Godkendelsen begraenses hermed til at geelde for:

e benavnte adresse(-r) inden for virksomhedens virkefelt, medens andre ikke navnte ydelser og
adresser saledes ikke er omfattet af godkendelsen

Virksomheden kan ansgge DSC om at fa aendret godkendelsen, fx til andre aktiviteter og/eller adresser. DSC
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vil da tage stilling til, hvorvidt det er ngdvendigt at foretage en fornyet eller supplerende audit.

5.2 Gyldighed

Udstedte godkendelser er gyldige, safremt det Ipbende verificeres ved opfglgningsaudit, at virksomhedens
kvalitetsstyringssystem fortsat opfylder betingelserne for godkendelsen.

Safremt betingelserne for godkendelse ikke er opfyldt, vil sagen blive behandlet jf. DSC’s “Bestemmelser
vedrgrende Systemcertificeringsydelser fra DS Certificering A/S”.

6 Klageadgang

DSC’s afggrelser om afslag pa samt tilbagetraekning af godkendelser, samt afggrelser om godkendelse efter
den szerlige tilsynsordning, kan af virksomheden paklages til Sikkerhedsstyrelsen senest 4 uger efter, at
afggrelsen er meddelt den pagaldende.

7 Vedligeholdelse af kvalitetsstyringssystemet

Virksomheden er forpligtet til at vedligeholde sit kvalitetsstyringssystem og kan frit foretage aendringer i
dette uden at underrette DSC, nar disse andringer ikke har betydning for overholdelse af det kravgrundlag,
der er grundlag for godkendelsen.

Virksomheden er forpligtet til straks at informere DSC om aendringer i grundlaget for godkendelsen, som
kan forarsage, at virksomheden ikke lever op til det kravgrundlag, der er grundlag for godkendelsen her-
under:

e /Endring af selskabsform og ejerforhold

e Udskiftning af ngglepersoner set i kvalitetsstyringssystemsammenhang
e /Endring af organisationsstrukturen

e Betalingsstandsning

e Flytning af det godkendte omrade til anden virksomhed

Alle @&ndringer i kvalitetsstyringssystemet, der kan forarsage mangelfuld overholdelse af kravgrundlaget,
skal foreleegges DSC til udtalelse inden indfgrelse.

Virksomheden skal acceptere DSC's beslutning om, hvorvidt de planlagte og meddelte sendringer kraever
fornyet audit eller anden yderligere undersggelse.

Virksomheden er forpligtet til at opdatere DSC's eksemplar af systemdokumentationen eller dertil hgrende
hovedoversigt. Ny og a&ndret systemdokumentation gennemgas af DSC's auditorer ved hver opfglgnings-
audit.

DSC kan udbede sig systemdokumentationen fremsendt fx forud for en opfglgningsaudit.
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Ordliste

Denne ordliste indeholder ord, hvis definitioner ikke kan findes i det i afsnit 1.2 naevnte kravgrundlag.
Ordene er opstillet i alfabetisk orden.

Afvigelse:
Der skelnes mellem st@rre og mindre afvigelser.

Ved en stgrre afvigelse forstas:

e enrelevant bestemmelse i det aktuelle kravgrundlag, der ikke er dokumenteret (beskrevet) eller
efterleves

e et beskrevet krav i kvalitetsstyringssystemet, der ikke efterleves i praksis

e ensituation som pa grundlag af objektive vidnesbyrd kan rejse tvivl om kvaliteten af den ydelse
virksomheden leverer

e et antal mindre uoverensstemmelser, der som isolerede tilfaelde ikke er veesentlige, men som,
nar de optraeder i et stgrre antal, indikerer, at der er tale om systematiske fejl, der kan have be-
tydning for systemets funktion og effektivitet.

Ved en mindre afvigelse forstas:

o en fejl eller mangel der ikke vurderes som en stgrre afvigelse, men som er betydende nok til, at
der skal stilles krav til virksomheden om gennemfgrelse af afhjaelpning.

Der kan ikke indstilles til udstedelse af godkendelse f@r alle st@rre afvigelser er afhjulpet.

Auditor:
En person, der af DSC er kvalificeret til at gennemfgre en audit. En ledende auditor er en auditor, der af DS
er kvalificeret til at lede audit og har ansvar for gennemfgrelsen.

Farstegangs audit:

Omfatter audit af kvalitetsstyringssystemet i sin helhed gennemfgrt i virksomheden af DSC's auditorgruppe.
Denne audit omfatter bedgmmelse af kvalitetsstyringssystemets opfyldelse af bestemmelserne i det
relevante kravgrundlag og andre relevante krav samt - gennem udtag af stikprgver i hver af de enkelte
delelementer af det beskrevne kvalitetsstyringssystem - vurdering af omfanget af indfgrelsen af systemet,
dets tilpasning til virksomhedens forhold og udfgrte aktiviteters overensstemmelse med det beskrevne
kvalitetsstyringssystem.

Efteraudit:
Audit gennemfgrt af DSC. Formalet er at sikre, at samtlige afhjaelpende/korrigerende handlinger, som er
aftalt gennemfgrt efter audit, er gennemfgrt med tilfredsstillende resultat, sa en godkendelse kan udstedes.

Informationsmgde:
Mgde i virksomheden med deltagelse fra DSC, afholdes normalt fgr virksomheden tager endelig beslutning
om at sgge en godkendelse.

Opfalgningsaudit:

Audit med intervaller pa maksimal 2 ar, gennemfgrt af DSC for at verificere, at kravgrundlaget for godken-
delsen stadig overholdes, og at der ikke er gennemfgrt andringer eller udeladelser i kvalitetsstyringssyste-
met, der aendrer betingelserne for godkendelsens opretholdelse.
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Fremgangsmade til godkendelse og overvagning af kvalitetsstyringssystemer for autoriserede og godkendte
virksomheder

Sagsverifikator:
En DSC medarbejder, der er bemyndiget af ledelsen til at udstede bindende godkendelser.

Systemdokumentation:
Virksomhedens dokumenterede kvalitetsstyringssystem, dvs. de dokumenter, procedurer og instruktioner
m.m., der beskriver gennemfgrelsen af styringssystemet i virksomheden.

DS certificering A/S
Kollegievej 6 Runetoften 14 *
DK-2920 Charlottenlund DK-8210 Arhus V

Tel: (+45) 39 96 61 01
Fax: (+45) 39 96 61 03
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