Kvalitetsprocedurer

1.
Formål og gyldighedsområde
Proceduren beskriver Georg V. Sørensens (GVS’s) aktiviteter i egenskab af teknisk ansvarlig GVS-mester i virksomheden i forbindelse med udførelse af autorisationspligtigt arbejde på vand-, og sanitetsinstallationer, der udøves i virksomheden.

2.
Grundlag og henvisninger

Grundlaget for kvalitetsstyringssystemet fremgår af kvalitetshåndbogens punkt 2.2.

Der henvises til

· kvalitetshåndbog for firmaet

· kvalitetsinstruks for montører

· kvalitetssikringsmanual ved offentligt byggeri (Bilag G4 - eksempel)

3.
Ansvar
GVS er ansvarlig for at nærværende procedurer efterleves, herunder at arbejder på vand- og sanitetsinstallationer udføres i henhold til gældende myndighedsregler og tekniske anvisninger samt at de fornødne aktioner iværksættes i tilfælde af konstaterede fejl, mangler eller afvigelser.

4.
Myndighedsregler, tekniske anvisninger og komponent-/apparatvejledninger 

GVS sikrer, at ajourførte udgaver af de til enhver tid gældende myndighedsbestemmelser, tekniske anvisninger og komponent-/apparatvejledninger som anført på Bilag G1, er tilgængelige i virksomheden. [Note: Elektronisk tilgængelighed accepteres, ved reference til myndigheds og / eller fabrikants hjemmeside] 

5.
Prøve- og måleudstyr måleudstyr [Note: forefindes der måleudstyr i virksomheden der er under lagt kalibrering skal det listes på udstyrslisten.] [Evt. reference til afsnittet om ”Retningslinier for måle- og prøveudstyr” i dokumentet ”Introduktion og vejledning”]
GVS sikrer, at virksomheden til stadighed råder over et tilstrækkeligt omfang af prøve- og måleudstyr i den rigtige kvalitet, som anvendes i forbindelse med udførelse af arbejder på vand- og sanitetsinstallationer. Endvidere:

· at det prøve- og måleudstyr, der skal kalibreres, mærkes med ID-nummer og kalibreringstermin, 

· at alt prøve- og måleudstyr, inkl. kalibreringsforhold, registreres på Bilag G3, og

· at vejledninger i prøvning og betjening af måleudstyret er tilgængelige og bekendt af brugerne.

6.
Medarbejderkvalifikationer

GVS sikrer:

· at arbejder på vand- og sanitetsinstallationer udføres på basis af relevant faglig uddannelse,

· at den nødvendige viden vedrørende installations-, reparations- og servicearbejde mv. ved specifikke apparater og komponenter løbende ajourføres ved faglige efteruddannelser og specifikke kurser hos leverandører, 

· at der udarbejdes og løbende ajourføres en oversigt over GVS’s kvalifikationer (Bilag G2).

7.
Leverancer fra underleverandører

GVS sikrer, 

· at leverede apparater, komponenter, reservedele og materialer er som bestilt uden fejl og mangler, og at de opfylder de gældende godkendelseskrav og opfylder aktuelle myndighedsbestemmelser (fx DIF-normer for vand og afløb)

· at der udføres en passende modtagekontrol i form af inspektion af leverancer, kontrol af overensstemmelse med følgesedler, kontrol af mærkning på apparater, materialer o. lign. [Note: modtagekontrollen skal dokumenteres i for af kvittering på følgesedler, evt. kun notering ved afvigelser. Når faktura modtages må det antages at varen er accepteret, så erstatter fakturaen følgesedlen.]
· [Note: hvis virksomheden bruger anden virksomhed som underleverandør til autorisationspligtige arbejder skal det sikres at pågældende virksomhed er godkendt til den aftalte ydelse og det skal være fastlagt hvem der har kommunikationen til kunden, myndigheder og ledningsejere.]

8. 
Planlægning og tilrettelæggelse af arbejder

8.1 
Opgavevurdering og -beskrivelse 

GVS gennemgår alle bestilte arbejder og vurderer, om arbejdet alene kan beskrives på en arbejdsseddel. Såfremt dette er tilfældet, anføres arbejdsopgaven på Blanket VVS1 [note: eller anden for virksomheden relevant dokumentation, så som ordrebog / arbejdsbog / fakturakladde eller andet]  tilføjet eventuelle særlige forhold, der skal tage højde for, eller særlige afprøvninger/målinger, der skal udføres ved det konkrete arbejde.

Ved installationsarbejde, der på grund af type eller omfang vurderes at kræve en nøjere planlægning og beskrivelse, udarbejder GVS en udvidet arbejdsbeskrivelse, som indeholder de nødvendige oplysninger vedrørende aktuelle forhold som:

· anvendelse af materiale, komponenter og udstyr

· udførelsesmetode, kvalitet og sikkerhed, baseret på forhold hos kunden

· arbejdsmiljø og sikkerhed ved arbejdets udførelse

· miljøforhold, herunder bortskaffelse m.v.

· kontrol, afprøvninger, målinger, særlig dokumentation 

8.2
Kvalitetssikring, særlige opgaver
I forbindelse med arbejdsopgaver, som er omfattet af By- og Boligministeriets bekendtgørelse om kvalitetssikring (offentligt støttet byggeri) eller lignende bygherrekrav, anvendes særlig fremgangsmåde for projektgennemgang, kontrolplan og dokumentation, jf. Bilag G4 ”Eksempel på KS-manual for offentligt byggeri”. [NOTE: Dokumentation af intern efterprøvning (kontrol med udført arbejde) skal også udføres selv om arbejdet er omfattet af byggesags specifikke kvalitetssikringskrav] 
8.3 
Anmeldelse af arbejder
Såfremt der kræves ansøgning/forhåndsgodkendelse hos kommuner/forsyningsselskaber, fremsender GVS ansøgning eller anmeldelse af arbejdet til den relevante myndighed.

8.4
Tilrettelæggelse af arbejder

GVS tilrettelægger og forbereder montørernes arbejder ved,

· at nødvendigt udstyr/redskaber for arbejdets udførelse er til rådighed, herunder 
aktuelle apparat- og komponentvejledninger, 

· at gennemgå arbejdsbeskrivelsen for eventuelle særlige forhold i forbindelse med det 
pågældende arbejde, f.eks. kritiske forhold vedrørende sikkerhed, miljø eller sundhed

9.
Gennemførelse af arbejder
9.1 
Udførelse af arbejder
GVS skal sikre sig,

· at arbejdet bliver udført i henhold til gældende bestemmelser,

· at tvivlsspørgsmål i forbindelse med arbejdets udførelse afklares

· at foreskrevne kontroller, afprøvninger, målinger udføres, jf. arbejdsbeskrivelsen  

· at dokumentere arbejdets udførelse ved udfyldelse af arbejdsseddel/-rapport, Blanket VVS1 [Note: eller anden valgt form], eller i tilfælde af særlige kontroller, afprøvninger, målinger, Blanket VVS2,

· at notere alle reklamationer, afvigelser og tekniske observationer, og

· at alle disse bliver vurderet, at der bliver fulgt op på sager af betydning, og at opfølgningen dokumenteres.

9.2 
Færdigmelding og aflevering af arbejder

GVS sikrer, inden arbejder meldes klar til aflevering, 

· at arbejdet er i orden, og at al krævet dokumentation er til stede,

· at eventuelle mangler eller tillægsarbejder forsynes med tidsfrist for arbejdets færdiggørelse, og

· at eventuelle drifts- og vedligeholdelsesvejledninger er udleveret til kunden

· at krævede færdigmeldinger fra ledningsejerne er udfærdigede og sendt.

10. 
Kontrol med det udførte arbejde

10.1 
Kontrol med dokumentation af udført arbejde

GVS gennemgår mindst månedligt arbejdsrapporter for angivne reklamationer, afvigelser og tekniske observationer og vurderer om der skal iværksættes korrigerende handlinger.

GVS kan vælge at lade en teknisk ansvarlig fra en anden virksomhed udtage et antal arbejdsrapporter pr. måned til en særlig gennemgang.

[Note: Hvis ikke der bruges at lade en teknisk ansvarlig fra en anden virksomhed udføre kontrollen da tages det ud af proceduren]

Gennemgangen af arbejdsrapporter og eventuel opfølgning dokumenteres på Blanket KS1a.

10.2 
Efterprøvning af udført arbejde

GVS kan vælge at iværksætte kontrol af egne arbejder ved brug af ekstern kontrollør fra en anden autoriseret virksomhed, som udfører inspektion af et antal tilfældigt udvalgte arbejder.
Kontrollen af udført arbejde og eventuel opfølgning dokumenteres på Blanket KS1b.

11. 
Behandling af reklamationer, afvigelser og tekniske observationer 

samt iværksættelse af korrigerende handlinger


GVS eller H. Sørensen (HS) modtager og noterer på blanket KS2 alle:

· reklamationer fra kunder, ledningsejere m.fl. 

· informationer fra udførte arbejder i form af reklamationer, afvigelser og tekniske observationer

GVS tager stilling til, om de konkrete reklamationer, afvigelser eller tekniske observationer har betydning for kvaliteten af det udførte arbejde, og om opfølgning er relevant for at forhindre gentagelser.

Er dette tilfældet, skal der laves en afvigelsesrapport på Blanket KS2, hvor de konstaterede forhold og den valgte korrigerende handling nærmere beskrives.

GVS skal løbende gennemføre de korrigerende handlinger. Når dokumentationen for en korrigerende handlings gennemførelse er udarbejdet, afslutter GVS sagen ved at underskrive afvigelsesrapporten, som herefter arkiveres.

Uafsluttede sager forefindes i mappe på GVS’ kontor.

12.
 Kvalitetsdokumentation og arkivering

GVS skal sikre,

· at al kvalitetsdokumentation er let læselig,

· at der etableres og vedligeholdes et arkiv, som sikrer identifikation og umiddelbar genfindelse af al kvalitetsdokumentation, som procedurerne giver anledning til, og

· at kvalitetsdokumentation opbevares i mindst 5 år.


Kvalitetsregistreringer omfatter:

· myndighedsregler, tekniske anvisninger og apparatvejledninger (G1)

· medarbejderkvalifikationer (G2)

· prøve- og måleudstyr (G3)

· eksempel på KS-manual for offentligt byggeri (G4)

Kvalitetsrapporteringer omfatter:

· arbejdsseddel/-rapport (Blanket VVS1) [Note: eller anden valgt form]
· kontrolplan/Rapport, vand- og afløbsinstallationer (Blanket VVS2)

· månedlig opfølgning på udført arbejde / -rapport (blanket KS1a)

· kontrol med udført arbejde (Blanket KS1b)

· afvigelsesrapport (Blanket KS2)

· ledelsens evaluering (Blanket KS3)
