KvalitetsLedelses-System
Dokument: Kvalitetsledelse El IUdarbejdet: 28. januar 2024 | Revideret: 7. februar 2024
Emne: Beskrivelse af procedurer Side 1 af 19

Kvalitetsledelses-system
for
Arbejde pa elektriske anlaeg

H3G EL-TEKNIK

Beskrivelse af procedurer

Indholdsfortegnelse

Procedure nr.: Side nr.:

1 Driftsansvar - Aftaler, anmeldelse og godkendelse ............................... 2
2 Indgaelse af kontrakt mellem entreprengr og driftsansvarlig virksomhed .. 3
3 Overdragelse af opgaver ved den driftsansvarlige persons fraveer .......... 5
4 Bemyndigelse af personale ..o 6
5 Uddannelse af personale ..........cccooiiiiiiiiiiii 8
6 Koblinger pa hgjspaendingsaniaeg ...........ccccoeeviiiiiiiiiiiiee e 9
7 Planlaegning og iveerkseettelse af arbejde ... 11
8 Eftersyn og vedligeholdelse af vaerktgj og udstyr ............cooooviiiiinnnnnen. 12
9  Auditering og evaluering af kvalitetsledelses-systemet .......................... 13
10 Afvigelser og sikkerhedsmaessige fejl ... ..o 15
11 Myndighedsdokumentation .............cooiiiiiiiiii i 16
12  Sikkerheds- og arbejdsinstruktioner ... 17
13 Sammenkoblingsaftaler .......... ..o 18
14 Adgang til aflaste stationsomrader ...............ccccooiiiiiiiiiiiiii 19

© Carl Viggo Hjort ApS



KvalitetsLedelses-System
Dokument: Kvalitetsledelse El ‘ Udarbejdet: 28. januar 2024 | Revideret: 7. februar 2024
Emne: Beskrivelse af procedurer Side 2 af 19

1. Driftsansvar - Aftaler, anmeldelse og godkendelse

Ji. BEK nr. 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektriske anleeg”, kapitel 3
og 4 foretager den driftsansvarlige virksomhed fglgende:

Anmeldelse og godkendelse af driftsansvarlig virksomhed:

Den driftsansvarlige virksomhed for det elektriske anleeg meddeler Sikkerhedsstyrel-
sen, at virksomheden er driftsansvarlig virksomhed for ejerens elektriske anleeg.
Oplysning om hvem virksomheden har ansat som driftsansvarlig person fremgar af
meddelelsen.

Sikkerhedsstyrelsen godkender og registrerer den driftsansvarlige virksomhed for det
elektriske anlaeg.

Anleegsejeren oplyser Sikkerhedsstyrelsen om evt. gendringer i forbindelse med ejer-
forhold samt aendringer vedr. den driftsansvarlige virksomhed for det elektriske anlaeg.

Anmeldelse og godkendelse af driftsansvarlig person:

Kandidaten indgiver ansggning til Sikkerhedsstyrelsen om godkendelse som driftsan-
svarlig person med oplysninger om persondata, dokumentation for kvalifikationer eller
oplysning om evt. tidligere godkendelse som driftsleder efter Steerkstremsbekendtgg-
relsens afsnit 5.

Sikkerhedsstyrelsen godkender og registrerer den driftsansvarlige person.

Der henvises endvidere til evt. aftale indgaet med driftsansvarlig person om vareta-
gelse af driftsmaessige opgaver.

Den driftsansvarlige persons opgaver:

+ Sikre at drifts- og vedligeholdelsesopgaver udfgres i henhold til BEK nr. 1608
"Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektriske anleeg".

« Vurdere virksomhedens forskellige typer arbejdsopgaver og fastleegge omfanget
af beskrivelse af procedurer samt behovet for skriftlige instruktioner, bemyndigel-
ser, overdragelse af opgaver ved den driftsansvarlige persons fraveer, samar-
bejdsaftaler m.m.

+ Anvende og vedligeholde kvalitetsledelses-systemet samt sgrge for at relevante
medarbejdere har adgang og kendskab til systemet.

« Tage initiativ til auditering og evaluering af kvalitetsledelses-systemet mindst én
gang arligt.

* Analysere eventuelle fejl og sgrge for gennemfgrelse af korrigerende handlinger.

« Sgrge for at personalet gennemgar relevant uddannelse indenfor el-anlaeegsom-
radet, og derigennem sikre og fastholde den ngdvendige kompetence hos med-
arbejderne.

« Sgrge for at der i virksomheden forefindes relevant ajourfgrt materiale fra myn-
digheder som har betydning for el-sikkerheden.

Bilag 1: "Driftsansvar - Aftaler, anmeldelse og godkendelse”.
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2. Indgaelse af aftale mellem entreprengr og driftsansvarlig virksomhed

Overdragelse af driftsansvar til entreprengr:

Entreprengrer, der far overdraget dele af driftsansvaret i forbindelse med udferelse af
opgaver, varetager den driftsansvarlige virksomheds ansvar og pligter for den aktuelle
opgave, som vedkommende far overdraget.

Det betyder, at entreprengren kan fremvise dokumentation for anseettelse af en, af
Sikkerhedsstyrelsen godkendt, driftsansvarlig person.

Endvidere skal entreprengren kunne dokumentere vurdering af personalets sagkyn-
dighed, som svarer til kravet til den driftsansvarlige virksomhed.

Aftale om overdragelse af driftsansvar:

Den driftsansvarlige virksomhed vurderer om der skal overdrages dele af driftsansva-
ret for den pagaeldende opgave.

Hvis dele af driftsansvaret overdrages til en entreprengr, udarbejdes der en skriftlig
aftale, der tydeligt angiver hvorledes det samlede ansvar for udfgrelsen af opgaverne
er fordelt mellem den driftsansvarlige virksomhed og entreprengren.

Der udarbejdes evt. en opgavebeskrivelse, der anfares i aftalen om overdragelse af
driftsansvar. Beskrivelsen indeholder specifik angivelse af hvad arbejdet omfatter, hvor
arbejdet skal forega og hvornar arbejdet skal udfares, - f.eks. et neermere angivet ar-
bejde i et bestemt anleeg i et bestemt tidsrum.

Den driftsansvarlige person hos entreprengren bekraefter ved sin underskrift at have
de, i BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektriske anleeg" kapitel 4
naevnte kvalifikationer samt at veere godkendt af Sikkerhedsstyrelsen som driftsan-
svarlig person.

Endvidere bekraefter den driftsansvarlige person hos entreprengren ved sin underskrift
folgende:

« at den driftsansvarlige virksomheds pligter og ansvar, i det omfang bestemmel-
serne er relevante for de pageeldende opgaver, varetages i henhold til bestem-
melserne i BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektriske an-
leeg" kapitel 8.

« at opgaverne udfgres i overensstemmelse med bestemmelserne i BEK 1608
"Bekendtgarelse om sikkerhed for drift af elektriske anlseg"” samt EN 50110-1
"Drift af elektriske installationer og anlaeg".

« at procedurer for arbejde pa eller naer ved anleeggene, udfgres efter de seerlige
bestemmelser i BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektriske
anleeg" samt EN 50110-1 "Drift af elektriske installationer og anleeg".

« atdet, af anleegsejeren udarbejdede, kvalitetsledelses-system (KLS-D) for drift
af anleegget falges.

« at den driftsansvarlige virksomhed omgaende underrettes om ulykkestilfeelde
og/eller utilsigtede haendelser, som matte ske under arbejdet.
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Aftalens ophgr:

Aftalen kan opsiges af begge parter. Aftalen bortfalder dog straks ved ophgr af entre-
prengren som forretningsvirksomhed eller ved ophgr af den driftsansvarlige persons
anseettelse hos entreprengren.

Et underskrevet eksemplar af aftalen findes hos hver af de underskrivende parter.
Aftalen vedligeholdes og registreres af den driftsansvarlige virksomhed.

For dokumentation af entreprengraftaler henvises til bilag 2: "Entreprengraftaler”.
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3. Overdragelse af opgaver ved den driftsansvarlige persons fravaer

Overdragelse af opgaver ved planlagt fraveer:

Den driftsansvarlige person vurderer lgbende behovet for overdragelse af opgaver til
sagkyndigt personale.

Vurdering af personalets kvalifikationer:

Den driftsansvarlige person vurderer personalets sagkyndighed og egnethed til vare-
tagelse af de aktuelle opgaver.

Folgende kriterier kan lsegges til grund for vurderingen af, hvorvidt en medarbejder er
kvalificeret til at udfgre de aktuelle opgaver:
+ Kendskab til relevant lovgivning, herunder anlaegsbekendtgarelserne.
» Teoretisk og praktisk uddannelse og treening, herunder deltagelse i relevant ef-
teruddannelse samt praktisk "sidemandsoplaering”.
« Anciennitet i firmaet med henblik pa kendskab til firmaets arbejdsopgaver og
medarbejdere samt deres praktiske baggrund og erfaring.
« Samarbejdsevner og personlig autoritet i forhold til virksomhedens gvrige med-
arbejdere.
« Administrative evner samt interesse og loyalitet overfor kvalitetsledelses-syste-
met.
+ Menneskelige egenskaber i gvrigt.

Den driftsansvarlige person instruerer det sagkyndige personale i forvaltningen af de
overdragne opgaver.

Varetagelse af den driftsansvarlige persons opgaver ved ikke planlagt fraveer:

| uventede situationer og dermed ved ikke planlagt fraveer, og hvor den driftsansvarlige
person ikke kan konsulteres, foretages falgende:

+ Ved opgaver der ville have kraevet den driftsansvarlige persons tilstedeveerelse,
konstitueres en person i den driftsansvarlige virksomhed med forngden sagkyn-
dighed til varetagelse af de aktuelle opgaver.

» Den driftsansvarlige virksomhed oplyser Sikkerhedsstyrelsen om de aktuelle
aendringer i forbindelse med den driftsansvarlige persons manglende tilstede-
veerelse, og indgiver evt. dispensationsansggning til Sikkerhedsstyrelsen med
oplysning om hvorledes driften af anleegget varetages i dispensationsperioden.
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4. Bemyndigelse af personale

Denne procedure er geeldende for bemyndigelse af personale til varetagelse af funkti-
onerne som koblingsleder, koblingsperson, arbejdsleder og holdleder.

Virksomheden har ansvaret for, at de bemyndigede personers sagkyndighed til stadig-
hed opretholdes.

Den driftsansvarlige person bemyndiger, i forngdent omfang, sagkyndige personer til
at udfgre funktionerne som koblingsleder, koblingsperson, arbejdsleder og holdleder.
Bemyndigelsen gives skriftligt ved udlevering af en personlig instruks med tydelig an-
givelse af den funktion som den sagkyndige person herefter har bemyndigelse til at
udfare.

| instrukser, der giver bemyndigelse som arbejdsleder og holdleder, er det endvidere
ved forngden henvisning til bestemmelserne for arbejdsprocedurer i BEK nr. 1608 "Be-
kendtgarelse om sikkerhed for drift af elektriske anleeg" og eventuelt ogsa ved angi-
velse af anleegstyper preeciseret, hvilke arbejdsleder- og holdlederopgaver bemyndi-
gelsen omfatter.

Vurdering af behov for bemyndigelse af personale:

Den driftsansvarlige person vurderer Igbende behovet for bemyndigelser af personale
til varetagelse af funktionerne som hhv. koblingsleder, koblingsperson, arbejdsleder
og holdleder.

Vurdering af personalets kvalifikationer:

Den driftsansvarlige person vurderer personalets kvalifikationer og egnethed til vare-
tagelse af de aktuelle funktioner.

Falgende kriterier kan lsegges til grund for vurderingen af, hvorvidt en medarbejder er
kvalificeret til at modtage bemyndigelsen:

+ Kendskab til relevant lovgivning, herunder anlsegsbekendtggrelserne.

» Teoretisk og praktisk uddannelse og treening, herunder deltagelse i relevant ef-
teruddannelse samt praktisk "sidemandsoplaering”.

« Anciennitet i firmaet med henblik pa kendskab til firmaets arbejdsopgaver og
medarbejdere samt deres praktiske baggrund og erfaring.

« Samarbejdsevner og personlig autoritet i forhold til virksomhedens gvrige med-
arbejdere.

« Administrative evner samt interesse og loyalitet overfor kvalitetsledelses-syste-
met.

* Menneskelige egenskaber i gvrigt.
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Vurderingen dokumenteres ikke, men udmgntes i bemyndigelser i form af personlige,
skriftlige instrukser.

Udstedelse af bemyndigelser:

Den driftsansvarlige person udsteder samtlige bemyndigelser.

Tilbagekaldelse af bemyndigelser:

Ved anseettelsesophgr eller tiltreedelse af anden funktion/stilling i virksomheden eller
evt. mangel pa ovennavnte kvalifikationer, tilbagekalder og annullerer den driftsan-
svarlige person de aktuelle bemyndigelser.

For bemyndigelse af personale henvises til bilag 4: "Bemyndigelse af personale”.
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5. Uddannelse af personale

Generelt om uddannelse af personale:

Personalets sikkerhedstekniske viden og erfaring vurderes i relation til de ar-
bejdsopgaver der skal varetages.

Oplysninger om den enkelte medarbejders grunduddannelse og efteruddannelse
registreres og danner hermed grundlag for de ansvarlige personers valg af per-
sonale ved bemanding af opgaver, samt omfanget af instruktion og tilsyn.

Ved nyanseettelse, medarbejder-udviklings-samtale (MUS), aendring af opgave-
type samt aendring af sikkerhedsmaessige bestemmelser fastleegges den enkelte
medarbejders kompetencer.

Dette skal sikre at medarbejderen til stadighed er i besiddelse af et sikkerheds-
maessigt og fagligt niveau, der modsvarer de opgaver vedkommende skal udfagre.

Vurdering af personalets kvalifikationer og kompetencer:

Den driftsansvarlige person vurderer, i samarbejde med virksomheden, persona-
lets kvalifikationer og kompetencer.
Vurderingen foretages pa baggrund af dokumenteret uddannelse og erfaring
samt samtale med medarbejderen.

Det vurderes endvidere hvilke uddannelser og ajourfgringer i sikkerhedsmaessige

bestemmelser, der er ngdvendige for at medarbejderen kan udfagre aktuelle og
eventuelt kommende opgaver.

Fastleeggelse og gennemfgrelse af uddannelser:

Virksomheden fastleegger hvilke uddannelser og ajourfaringer der er ngdvendige.
De kreevede uddannelser og ajourfaringer gennemfgres inden den eller de aktuelle
opgaver pabegyndes.

Registrering af uddannelser:

For registrering af oplysninger om hver enkelt medarbejders uddannelser, efter-
uddannelser, kurser og seminarer m.v. henvises til bilag 5: "Dokumentation for
uddannelse”.
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6. Koblinger pa hgjspaendingsanleeg, koblingsledelse og koblingsprogram.

Koblingslederens ansvar:

Koblingslederen har ansvaret for styring og overvagning af virksomhedens hgjspaen-
dingsnet (jf. proceduren om bemyndigelse af personale, instruks for bemyndigelse af
koblingsleder).

Koblingslederen har ansvaret for, at alle koblinger pa hgjspaendingsanleeggene sker i
overensstemmelse med bestemmelserne i BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed
for drift af elektriske anleeg", - at samtlige koblinger registreres pa koblingsskema og
at der udarbejdes rapport over driftsforstyrrelser, disses art samt tidspunkterne for de-
res indtreeden og afhjeelpning.

Koblingspersonens ansvar:

Koblingspersonen har ansvaret for, at koblinger pa hgjspaendingsanleeggene udfares
i overensstemmelse med BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elektri-
ske anlaeg", - og kun efter ordre fra koblingslederen (jf. proceduren om bemyndigelse
af personale, instruks for bemyndigelse af koblingsperson).

Koblingspersonen er fortrolig med betjening og funktion af de aktuelle koblingsanleegs-
typer og -fabrikater der skal betjenes.

Koblingsprogram:

Starre antal planlagte koblinger udfgres iht. koblingsprogram.
Koblingsskemaer for anleegsejeres anlaeg forefindes i bilagsmappe 6.

For arbejde:

Koblinger samt sikring af anleeg foretages i overensstemmelse med det, for den aktu-
elle opgave, udarbejdede koblingsprogram.

Efter gennemfart frakobling og sikring af anleegget kvitterer koblingslederen pa kob-
lingsprogrammet og udsteder arbejdstilladelse til holdlederen.

Under arbejde:

Koblingslederen og holdlederen sgrger for, at de af dem hver iseer etablerede sikker-
hedsforanstaltninger til stadighed opretholdes.
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Efter arbejde:

Ingen sikkerhedsforanstaltninger fiernes fer alle, ved arbejdet beskeeftigede, har faet
besked.

Holdlederen melder ikke klar far veerktgj og udstyr er fijernet fra arbejdsstedet og alle,
for opgaven etablerede, sikkerhedsforanstaltninger er ophaevet.
Holdlederen afleverer arbejdstilladelsen til koblingslederen for afsluttet arbejde.

Koblingslederen foranlediger ikke indkobling far holdlederen (selv) har meldt klar og
har afleveret arbejdstilladelsen for afsluttet arbejde.
Koblingslederen accepterer ikke klarmelding fra andre end holdlederen.

Opheevelse af sikkerhedsforanstaltninger samt tilbagekobling foretages i overens-
stemmelse med det, for den aktuelle opgave, udarbejdede koblingsprogram.

Efter tilbagekobling bringer koblingslederen koblingsskemaet i overensstemmelse
med den aktuelle koblingstilstand.

Koblingsprogrammer arkiveres under bilag 6: "Koblingsprogrammer”.
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7. Planleegning og iveerkseaettelse af arbejde

Planleegning af arbejdsopgaver:

Arbejdslederen der star for den aktuelle driftsopgave planleegger arbejdet i overens-
stemmelse med bestemmelserne i BEK 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift
af elektriske anleeg".

Risikovurdering:

Den driftsansvarlige virksomhed ansvarlig for, at der ikke opstar ungdige risici ved ar-
bejde pé elektriske anleeg.

Planlaegning og risikovurdering af arbejdsprocedurer foretages af en arbejdsleder.
Den driftsansvarlige person vurderer hvor og hvornar en opgave er forbundet med sa
stor risiko, at der kreeves en naermere specifik og detaljeret skriftlig instruktion, som
forklarer, hvordan arbejdet udfgres sikkert.

Risikovurdering foretages af alle, der deltager i planleegningen af et arbejde.

Der henvises til eksempel pa risikovurdering under bilag 7: "Risikovurdering’”.

Arbejdslederens ansvar:

Arbejdslederen har indgdende kendskab til opbygning, funktion og drift af de aktuelle
anleeg, pa hvilke arbejdet skal udfgres, - samt hvilke arbejdsprocedurer der skal falges
saledes, at vedkommende er i stand til at vurdere den risiko, der er til stede og dermed
kan planlaegge og anvise de ngdvendige sikkerhedsforanstaltninger (jf. proceduren om
bemyndigelse af personale, instruks for bemyndigelse af arbejdsleder).

Endvidere pahviler det arbejdslederen at give tilstraekkelig information og instruktion
om opgaven samt, evt. ved tilsyn pa arbejdsomradet, at sikre arbejdet udfares i hen-
hold til planleegning og anvisning.

Holdlederens ansvar:

Holdlederen har indgdende kendskab til opbygning, funktion og drift af de aktuelle an-
laeg, pa hvilke arbejdet skal udfares, - samt hvilke arbejdsprocedurer der skal falges
saledes, at arbejdet kan forega uden fare for personer, anleeg og drift (jf. proceduren
om bemyndigelse af personale, instruks for bemyndigelse af holdleder).

Endvidere pahviler det holdlederen at sikkerhedsforanstaltninger, der er etableret i
henhold til den aktuelle arbejdsopgave til stadighed opretholdes pa arbejdsstedet.

Iveerkseettelse og bemanding af opgaver:

Det sikres at alle opgaver bemandes med personale, som har et kompetenceniveau
der matcher opgaven (jf. procedure 5 "Uddannelse af personale”).

Generelt ma ingen medarbejder selvstaendigt Igse opgaver, der kreever et hgjere kom-
petenceniveau end det vedkommende besidder.
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8. Veerktgj, udrustning og instrumenter

Eftersyn og vedligeholdelse af test- og maleudstyr:

Der foretages eftersyn og vedligeholdelse af maleudstyr for hgjspaending samt trans-
portabelt jordings- og kortslutningsudstyr, og det eftersete udstyr registreres med an-
givelse af eftersynsdato, eventuelle bemaerkninger og tidspunktet for naeste eftersyn.

Tidspunktet for naeste eftersyn fastseettes skansmaessigt ud fra erfaringer med udsty-
rets holdbarhed og udvist omhu under anvendelse og opbevaring samt fabrikantens
eller leverandgrens anvisninger.

Udstyret efterses dog mindst en gang arligt.

Speendingstestere sendes til 6-ars eftersyn hos producent/leverandar.
For dokumentation af eftersyn og vedligeholdelse af maleudstyr for hgjspaending samt

transportabelt jordings- og kortslutningsudstyr henvises til bilag 8: "Vedligeholdelse af
veerktgj og udstyr”.
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9. Auditering og ledelsesevaluering

Audit er en intern, uafhaengig undersggelse som skal eftervise om kvalitetsledelses-
systemet fglges i dagligdagen.

Planlaegning af intern audit:

Ved planleegning af intern audit rettes opmaerksomheden mod systemets evne til sik-
ring af elsikkerheden under udfgrelse af virksomhedens aktiviteter. Der fokuseres isaer
pa falgende:

* Nye aktiviteter.

+ Aktiviteter, der tidligere har medfart fejl eller afvigelser.

« Ansvarseendringer i forbindelse med udfgrelse af en aktivitet.

+ Organisationsaendringer som pavirker kvalitetsledelses-systemet.

| forbindelse med intern audit holdes et mgde med deltagelse af fglgende personer:
» Den driftsansvarlige person.
* Repraesentant for virksomhedens ledelse.
» Evt. relevant personale for den aktuelle audit.

Under audit'en gennemgas og kontrolleres falgende:
+ Gennemgang af evt. fejlrapporter for at kontrollere, at disse er udfyldt og afsluttet
i overensstemmelse med kvalitetsledelses-systemet.
+ Kontrol af at gvrige relevante procedurer efterleves og at den rigtige dokumenta-
tion er til stede.

Resultatet af en audit, dokumenteres i en auditrapport.

Auditrapporten udger herefter en del af grundlaget for virksomhedens evaluering af
kvalitetsledelses-systemet.

Rapporten beskriver observerede afvigelser fra kvalitetsledelses-systemet samt be-
sluttede korrigerende aktiviteter som fglge af disse afvigelser fra kvalitetsledelses-sy-
stemet. Desuden kan rapporten indeholde forslag til forbedringer fra medarbejdere.

Auditrapporten fordeles til deltagerne i audit'en og opbevares.
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Evaluering af kvalitetsledelses-systemet:

Kvalitetsledelses-systemet bliver vedligeholdt ved lgbende evaluering og behandling
af emner, der matte fremkomme under det daglige arbejde med drift af elforsynings-
anleeg.

Ved evt. afvigelser eller heendelser afholdes evalueringsmgder med deltagelse af re-
levant personale for den aktuelle evaluering.

Anleegsejeren orienteres om kvalitetsledelses-systemet fortsat lever op til KLS-
kravene. Pa baggrund heraf vurderer anleegsejeren om systemet pa korrekt vis, af-
spejler virksomhedens hverdag, om systemet fglges og anvendes i dagligdagen, samt
om det aktivt medvirker til at forbedre elsikkerheden.

Evalueringsmader med deltagelse fra anleegsejerens ledelse holdes efter behov péa
foranledning af anleegsejeren eller den driftsansvarlige virksomhed, - dog mindst en
gang arligt.

| mgderne deltager: Systemadministrator
Den driftsansvarlige person
Repraesentant for virksomhedens ledelse
Evt. relevant personale for den aktuelle evaluering

Som grundlag for evalueringen kan indga falgende:
- auditrapporter,
- mgde- og beslutningsreferat fra sidste evaluering,
- registreringer af sikkerhedsmeessige fejl, fejlrapporter,
- status pa korrigerende handlinger,
- konstaterede fejl ved anlaegstilsyn eller patale fra Sikkerhedsstyrelsen,
- klager, som har eller kunne have medfgrt reduceret el-sikkerhed,
- registreringer fra eftersyn og afprgvning af forsyningsanleeg,
- vurdering af materialevalg og udfgrelsesmetoder,

- gennemgang og vurdering af behovet for sikkerheds- og
arbejdsinstruktioner,

- gennemgang og vurdering af personalets uddannelse,
- aendringer i lovgivningen,
- gvrig lovgivning og anvisninger, som har indflydelse pa elsikkerheden.

Auditrapporter og ledelsesevaluering forefindes i bilag 9: "Dokumentation for audit og
evaluering”.

Opbevares i mindst 5 ar.
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10. Afvigelser og sikkerhedsmeessige fejl

Hvis der konstateres sikkerhedsmaessige fejl, bliver fejlen, uanset om den har fart til
materiel- og/eller personskade, lokaliseret og analyseret og der treeffes foranstaltnin-
ger mod gentagelse.

Der tilstreebes dbenhed omkring sikkerhedsmeessige fejl/afvigelser, sa gentagelser af
fejl ikke finder sted.

Alle medarbejdere har, hvis de bliver opmaerksomme pa sikkerhedsmaessige fejl/afvi-
gelser, pligt til og ansvar for at informere arbejdsmiljggruppen eller den driftsansvarlige
person, sa fejlen/afvigelsen kan blive noteret og registreret i virksomhedens handte-
ringssystem for afvigelser.

Konstaterede fejl rettes snarest muligt.

Indberetninger indgar i forbindelse med evalueringen (se procedure 9 "Auditering og
evaluering af kvalitetsledelses-systemet”).

Ved alle ulykker orienteres ledelsen og den driftsansvarlige person.

Indberetning af ulykker:

Alle ulykker af elektrisk karakter indberettes straks af den driftsansvarlige person til
Sikkerhedsstyrelsen, og hurtigst muligt indsendes skriftlig indberetning ligeledes til Sik-
kerhedsstyrelsen.

Heendelsesforlgb og arsag til ulykken beskrives og evt. foto vedleegges.

Dokumentation for indberetning af ulykker af el-sikkerhedsmaessig karakter forefin-
des i bilag 10: "Indberetninger til Sikkerhedsstyrelsen”.
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11.Udarbejdelse og vedligeholdelse af kvalitetsledelses-systemet

Udarbejdelse af procedurer oq instruktioner:

Virksomheden er ansvarlig for udarbejdelse af procedurer og instruktioner, der beskri-
ver de overordnede forhold omkring kvalitetsledelsen "hvorfor, hvem, hvornar, hvor-
dan”.

Opdatering og vedligeholdelse:

Virksomheden har ansvaret for opdatering, vedligeholdelse og korrigering af kvalitets-
ledelses-systemet i overensstemmelse med nye eller sendrede krav. Dette gares i
samarbejde med den driftsansvarlige person.

Ved enhver revision af kvalitetsledelses-systemet rundsendes en e-mail eller anden
skriftlig besked til alle personer, som er bergrt heraf.

E-mailen/beskeden indeholder angivelse af, hvilke dokumenter der er sendret.

Fordeling af kvalitetsledelses-systemet:

Kvalitetsledelses-systemet foreligger i elektronisk form pa virksomhedens server.

Myndighedsdokumentation:

Jf. BEK nr. 1608 "Bekendtgarelse om sikkerhed for drift af elektriske anleeg”, kapitel 2
kan standarden EN 50110-1 anvendes sammen med BEK nr. 1608 "Bekendtggrelse
om sikkerhed for drift af elektriske anleeg".

Eventuelle afvigelser fra standarden EN 50110-1 dokumenteres.

Der henvises til bilag 11: "Myndighedsdokumentation”.

Sikkerhedsstyrelsen har samlet alle love og regler inden for elbranchen.
Personalet har adgang til internettet og via Sikkerhedsstyrelsen’s hjemmeside
www.sik.dk/Professionelle/El findes alle nadvendige vejledninger, fortolkninger og
henvisninger til love og regler samt meddelelser om installationer og el-materiel.
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12. Sikkerheds- og arbejdsinstruktioner

Den driftsansvarlige person vurderer virksomhedens forskellige typer arbejdsopgaver
og fastlaegger, af hensyn til elsikkerheden, omfanget og behovet for skriftlige "instruk-
ser” og "instruktioner” (jf. BEK nr. 1608 "Bekendtggrelse om sikkerhed for drift af elek-
triske anlaeg").

Instruks:

En instruks er en skriftlig meddelelse fra den driftsansvarlige person. | instruksen er
preeciseret hvorledes og/eller af hvem givne opgaver eller funktioner udfares.

En instruks er altid skriftlig.

Instruktion:

En instruktion er en vejledning i hvordan en opgave eller et arbejde skal udfares.
En instruktion kan veere skriftlig eller mundtlig.

Instruktioner af sikkerhedsmaessig karakter er nogle steder i BEK nr. 1608 "Bekendt-
garelse om sikkerhed for drift af elektriske anlseg” benaevnt som "instrukser”.

Vurdering og fastlaeqgelse af skriftlige instruktioner:

Behovet for udarbejdelse af nye eller eendrede skriftlige sikkerheds- og arbejdsinstruk-
tioner gennemgas og vurderes i relation til aktuelle og evt. kommende opgaver.

Vurderingen samt fastleeggelsen af omfang og behov for de skriftlige instruktioner fo-
retages under virksomhedens evalueringsmgder (se procedure 9 "Auditering og ledel-
sesevaluering”).

Der er udarbejdet en oversigt over virksomhedens sikkerheds- og arbejdsinstruktioner.

Sikkerheds- og arbejdsinstruktioner forefindes i bilag 12: "Sikkerheds- og arbejdsin-
struktioner”.
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13. Sammenkobling af elforsyningsanleeg

Fastleeggelse af driftsansvarsgraenser:

Sammen med den driftsansvarlige virksomhed for det aktuelle elforsyningsanleeg, der
gnskes sammenkobling med, fastlsegges driftsansvarsgraensen mellem de to anleeg.

Udarbejdelse af sammenkoblingsaftaler:

Driftsansvarsgraensen (-greenserne) mellem de to elforsyningsanleeg beskrives i en
sammenkoblingsaftale og indtegnes evt. pa et stramskema, der viser anleeggene i
graenseomradet.

Sammenkoblingsaftalen indgas og underskrives af de driftsansvarlige personer.

Ind- og udkobling af samarbejdsforbindelser:

Far ind- og udkobling af samarbejdsforbindelser kontaktes koblingslederen for det ak-
tuelle elforsyningsanleeg, der gnskes sammenkobling med, og der treeffes aftale om
placering af ansvar for koblingsledelse. Ansvaret for koblingsledelsen kan evt. fremga
af sammenkoblingsaftalen.

Ved arbejde pa samarbejdsforbindelser og/eller tilhgrende koblingsanleeg treeffer den
driftsansvarlige virksomhed aftale med den driftsansvarlige virksomhed for det aktuelle
elforsyningsanleeg, der gnskes sammenkobling med om, hvorledes betjeningsperso-
nalet for de enkelte anleeg skal forholde sig ved ind- og udkobling.

Oversigt for indgaede sammenkoblingsaftaler forefindes i bilag 13: "Sammenkoblings-
aftaler”.
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14. Adgang til aflaste stationsomrader

Ansvar for udlevering af nggler/adgangskort til stationsomrader:

Den driftsansvarlige virksomhed har ansvaret for bemyndigelse af personer, der ma
veere i besiddelse af nggler/adgangskort til aflaste stationsomrader og aflaste betje-
ningsorganer for elforsyningsanlaeg.

Bemyndigelse af personale:

Kun personer, som af den driftsansvarlige virksomhed er bemyndiget dertil, ma veere i
besiddelse af nagler/adgangskort til aflaste stationsomrader og aflaste betjeningsorg-
aner for elforsyningsanleeg.

Udlevering af nggler/adgangskort:

Der udleveres ikke nggler/adgangskort uden godkendelse fra den driftsansvarlige virk-
somhed.

Nggle/adgangskort kvittering:

Ved udlevering af nggler/adgangskort udfyldes en nggle/adgangskort-kvittering.

Af nggle/adgangskort kvitteringen fremgar hvilke opgaver ngglen/adgangskortet er ud-
leveret til samt tidsrummet/perioden for besiddelse/lan af ngglen/adgangskortet.
Nggle/adgangskort kvitteringen underskrives af modtageren af ngglen/adgangskortet.
Kopi af udfyldt nggle/adgangskort kvittering udleveres til modtageren af ngglen/ad-
gangskortet.

Tilbagelevering af nggler/adganqgskort:

Ved tilbagelevering af nggler/adgangskort gives nggle/adgangskort kvitteringen retur
med kvittering for tilbagelevering.

Reaqistrering:

For administration og registrering af nggler/adgangskort henvises til bilag 14: "Admini-
stration af nggler”.
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