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Forord

Dette eksempel er udarbejdet af Energistyrelsen og viser hvorledes en kvalitetshandbog for et
energimarkningsfirma kan udarbejdes til brug for certificeringen af firmaet til udfgrelse af
energimarkninger.

For at ggre det sa konkret som muligt, er eksemplet udarbejdet som en kvalitetshandbog for et
fiktivt energimarkningsfirma, Energimarkning A/S.

Eksemplet er udarbejdet som inspiration til primart mindre energimarkningsfirmaer.
Eksemplet viser en blandt flere mader at opbygge et kvalitetssikringssystem pa, man kan
folge eksemplet i det omfang, det er hensigtsmeessigt. Firmaer, som i forvejen har udviklet
egne systemer til kvalitetsstyring bgr sa vidt muligt basere deres kvalitetssikringssystem pa
deres eget system, og kan i stedet bruge dette eksempel som inspiration og opslagsverk.
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Indledning
Denne kvalitetshandbog beskriver Energimarkning A/Ss politik, mal og procedurer.

Handbogen har til formal:

® Eksternt — dvs. overfor kunder, myndigheder og andre interessenter — at godtggre, at
Energimarkning A/S har opbygget og implementeret et kvalitetsstyringssystem, der
efterlever kravene i DS/EN ISO 9001 med de preciseringer, der fremgar af
Energistyrelsens krav til virksomheder, der udfgrer energimarkning.

® Internt at medvirke til at igangsette og fastholde en proces, hvor kvaliteten af de
udfgrte energimarkninger settes i fokus.

Handbogen er gaeldende for alle medarbejdere i Energimerkning A/S og for de
underleverandgrer der udfgrer energimarkningsopgaver for Energimarkning A/S.

Januar 2008,
Jorgen Jensen,
Direktgr,
Energimarkning A/S
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1 Administrative krav

1.1 Oplysninger om virksomheden

Navn: Energimarkning A/S
Adresse: Lau N. Gies Vej 2, 1122 Nyby
Tlf: 11223344

Hjemmeside: www.lav.dk

Mail: em@em.dk

CVR nummer: 123456 78

1.2 Certificeringens omfang

De processer der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet er identiske med de
energimarkningsopgaver, der beskrives i Handbog for Energikonsulenter.

Certificeringen omfatter de aktiviteter, der er knyttet til energimarkning af enfamiliehuse og
af flerfamiliehuse samt handel, service og offentlige bygninger.

DS/EN ISO 9001 Punkt 7.3 Udvikling og konstruktion er undtaget fordi det ikke er en del af
Energistyrelsens krav til energimarkning.

DS/EN ISO 9001 Punkt 7.5 Produktion og servicetilvejebringelse sker efter retningslinjerne i
Energimarkningshandbogen, dog er punkt 7.5.2 undtaget fordi det ikke er en del af
Energistyrelsens krav.

DS/EN ISO 9001 Punkt 7.6 Styring af overvagnings- og maleudstyr. I denne sammenhzang
ses det relevant at sikre, at den software der anvendes til energimarkning er opdateret, og
udfgrer beregninger i overensstemmelse med kravene i den geeldende Handbog for
Energikonsulenter. Energistyrelsen stiller ikke yderligere krav til etablering af processer i
forbindelse med overvagning og maling, hvorfor dette ikke indgar i Energimzarkning A/Ss
kvalitetsstyringssystem.

DS/EN ISO 9001 Punkt 8.1 Maling, analyse og forbedring, 8.2.1 Kundetilfredshed og 8.2.3
Overvagning og maling af processer. Energistyrelsen stiller ikke krav om, at Energimarkning
A/S skal planlegge og implementere andre overvagnings- male-, analyse- og
forbedringsprocesser end de der er beskrevet i Energistyrelsens krav til energimarkning,
hvorfor dette ikke indgar i Energimarkning A/Ss kvalitetsstyringssystem.

DS/EN ISO 9001 Punkt 8.4 Analyse af data. Energistyrelsen stiller serlige krav til

kvalitetskontrol. Disse opfylder Energimarkning A/S. Yderligere krav til analyse af data
stiller Energistyrelsen ikke krav om, hvorfor dette ikke indgar i kvalitetsstyringssystemet.

1.3 Generelle krav
Energimarkning A/S er momsregistreret.

Energimarkning A/S har en s&dvanligt dekkende ansvarsforsikring i forsikringsselskabet:
Forsikring A/S, Forsikringsvej 1, 1234 Nyby, tIf. 9876 5432, policenummer 123456.
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Energimearkning A/S har ikke har forfalden gald til det offentlige, der overstiger 500.000 kr.

Bilag 1: Tro og love erkleering.

2 Uafhaengighed og fortrolighed

2.1 Uafhaengighed og fortrolighed

Alle ansatte samt personer der som underleverandgrer udfgrer energimarkningsopgaver eller
har adgang til oplysninger herom har underskrevet en fortrolighedserklering, hvori de med
deres underskrift forpligter sig til at overholde kravene om uathengighed og fortrolighed. De
underskrevne erkleringer opbevares hos den kvalitetsansvarlige.

Bilag 2: Fortrolighedserkleering.

3 Kvalitetspolitik

Vi vil overholde alle relevante krav i forbindelse med energimarkningen og vi forpligter os til
Igbende at forbedre kvalitetsstyringssystemets effektivitet.

Vi opfylder de kundekrav, der fremgar af Energimerkningshandbogen.

Vi stiller de arbejdsforhold til radighed, der er ngdvendige for kunne opna overensstemmelse
med kravene til energimerkning. Hver medarbejder tilbydes en arbejdsplads med tilhgrende
faciliteter, telefon, pc med netadgang og med tilstrekkelig hardware og software. Det sikres
desuden, at ogsa medarbejdere der er tilknyttet Energimerkning A/S har de ngdvendige
arbejdsforhold til radighed.

4 Kvalitetsmal

Vores kvalitetsmal er, at energimarkningerne udfgres, sa de opfylder kvalitetsmalsatningerne
i den til enhver tid geldende Handbog for energikonsulenter.

Vi har desuden fglgende kvalitetsmal:
® Alle kundehenvendelser eller klager skal besvares skriftligt hurtigst muligt og senest
30 dage efter henvendelsen er modtaget i virksomheden
® Hyvis der ved kvalitetskontrollen papeges vaesentlige fejl eller mangler i en
energimarkningsrapport skal energimarkningsrapporten tilbagekaldes og kunden skal
inden 45 dage fra kvalitetskontrollen tilbydes et nyt energimarkningsbesgg.
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5 Organisationen

Direktar

Kvalitets-
ansvarlig

. Teknisk
Energikonsulent Sagkyndig
Assistent

5.1 Stillingsbeskrivelse

Direktgr

Direktgren har det overordnede ansvar for at:

alle krav overholdes

fastlegge kvalitetspolitikken og kvalitetsmal

informere alle i Energimeerkning A/S om kvalitetspolitikken,
kvalitetsstyringssystemet og kommunikere vigtigheden af at alle krav overholdes
ansvar og befgjelser i relation til kvalitetsstyringssystemet er defineret og
kommunikeret

kommunikere status for kvalitetsstyringssystemets effektivitet

at de ngdvendige ressourcer er til radighed

der i forbindelse med hver energimarkning udpeges en energikonsulent, der har
ansvar for udarbejdelsen af energimerkningen

godkende kvalitetsstyringssystemet dokumenter

gennemfgre ledelsens evaluering og udsende referat herom

de ngdvendige arbejdsforhold for kunne opna overensstemmelse med kravene til
energimarkning er til radighed.. Hver medarbejder tilbydes en arbejdsplads med
tilhgrende faciliteter, telefon, pc med netadgang og tilstrekkelig hardware og
software herunder den seneste version af det ngdvendige beregningsveaerktgj.
Direktgren har desuden ansvar for at sikre, at medarbejdere der er tilknyttet
Energimarkning A/S ogsa har de ngdvendige arbejdsforhold til radighed.

Kvalitetsansvarlig

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for det certificerede kvalitetsstyringssystem til
energimarkning herunder ansvar for at audit og certificering gennemfgres og at der foretages
de ngdvendige opfglgninger pa baggrund heraf.

Den kvalitetsansvarlige er udpeget som ledelsens representant og har kompetence til:
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® at de processer, der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet implementeres,
lgbende gennemgas og vedligeholdes

® rapportering til direktgren vedr. kvalitetsstyringssystemets effekt og eventuelle
behov for forbedringer

® at sikre, at den software, der anvendes til energimarkning er opdateret, og udfgrer

beregninger i overensstemmelse med kravene i den gaeldende Handbog for

Energikonsulenter.

opdatere og opbevare dokumentation for energikonsulenternes og de teknisk

sagkyndiges faglige kompetencer

oprette registre

at kontrollere, om udfgrte energimarkninger opfylder alle relevante krav.

at oplere og lgbende opdatere medarbejdernes viden om kvalitetsstyringssystemet

videresende information om opdatering af relevante geldende love og

myndighedskrav vedr. energimarkning.

Energikonsulenter

Direktgren og den kvalitetsansvarlige er ogsa energikonsulenter. Til hver energimarkning
udpeger direktgren en af de tre godkendte energikonsulenter til at have ansvar for
udarbejdelsen af energimarkningen. Energikonsulenten far herefter befgjelser til at sikre, at
de ngdvendige kompetencer inddrages i energimarkningen. Hvis der er flere personer
tilknyttet udfgrelsen af energimarkningen, er den udpegede ansvarlige energikonsulent
ansvarlig for koordinering af de inddragede medarbejderes arbejdsindsats.

Teknisk sagkyndige
En eller flere teknisk sagkyndige kan inddrages i energimerkningen, og skal inddrages pa de
omrader, hvor energikonsulenten ikke har den forngdne ekspertise.

Assistenter

Energikonsulenten kan inddrage assistenten i energimarkningen. Assistenten kan bista
konsulenten pa omrader, hvor der ikke forudsettes sarlig teknisk eller energifaglig ekspertise
som f.eks. opmalinger, indtastninger, fotograferinger, rapportskrivning mv.
Energikonsulenten har det overordnede ansvar for rigtigheden af assistentens arbejde.

Alle

Alle medarbejdere er ansvarlige for at holde sig orienterede om kvalitetsstyringssystemets
indhold og efterleve kvalitetspolitikken samt fremgangsmaderne og kravene i
kvalitetsstyringssystemet.

Alle medarbejdere er ansvarlig for at rapportere om afvigelser.

6 Kommunikation

Den interne kommunikation har til formal at informere alle i Energimarkning A/S om
kvalitetspolitikken, kvalitetsstyringssystemet og resultaterne heraf.

Den interne kommunikation skal samtidig give medarbejderne mulighed for at komme med
forebyggelses- og forbedringsforslag herunder til kvalitetsstyringssystemet.

Den interne kommunikation sker dels elektronisk og dels mundtligt via personalemgder.
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7 Uddannelse

I forbindelse med nyansattelser eller ved inddragelse af teknisk sagkyndige er den
kvalitetsansvarlige ansvarlig for at oplere nye medarbejdere i kvalitetsstyringssystemet.

Umiddelbart efter ledelsens evaluering af kvalitetsstyringssystemet er gennemfgrt, er den
kvalitetsansvarlige ansvarlig for at energikonsulenter, teknisk sagkyndige og assistenter:
® far en genopfriskning af indholdet i kvalitetsstyringssystemet.
® bliver orienteret om eventuelle @ndringer i kvalitetsstyringssystemet.

Hyvis der er yderligere behov for efteruddannelse, aftales dette neermere i forbindelse med
medarbejdersamtalerne. Interne auditorer skal modtage s@rlig uddannelse i auditering og
kvalitetsstyring

Energikonsulenter og teknisk sagkyndige skal have relevant teknisk ekspertise. Hos den
kvalitetsansvarlige findes et opdateret uddannelsesskema og et opdaterede CV pa hver
medarbejder. CV “erne opdateres med tidspunkt for hvornar de faglige kompetencer herunder
grunduddannelse og erhvervserfaring, deltagelse i obligatoriske kurser mv. er gennemfgrt.
CVerne skal vere opdateret indtil tidspunktet for sidst udfgrte energimarkning, og opbevares
i mindst 6 ar fra sidst udfgrte energimerkning. Den kvalitetsansvarlige opdaterer og
opbevarer dokumentation for uddannelse.

Bilag 3 er et eksempel pa en tjekliste til uddannelse

8 Dokumentstyring

8.1 Kvalitetsstyringssystemet

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for Igbende at gennemga og vedligeholde
kvalitetsstyringssystemet og sgrge for, at den geldende dokumentation er godkendt samt
tilgeengelig for alle medarbejdere pa Energimarkning A/S fellesdrev (C:\
kvalitetshandbog.doc). Den kvalitetsansvarlige skal gennemga og om ngdvendigt opdatere,
kvalitetsstyringssystemet mindst hvert 2. ar.

Den kvalitetsansvarlige udarbejder et konkret udkast til et dokument, der sendes til
godkendelse hos direktgren. Nar dokumentet er godkendt med signatur for godkendelse, er
den kvalitetsansvarlige ansvarlig for distributionen.

Revisioner markeres med fed kursiv”’ og/eller bjelke i margen. Tidligere @ndringer rettes
tilbage til normal skrift. Revisionen dateres, udgavenummeret @ndres og dokument-
oversigten opdateres. Ved distribution af nye versioner informeres medarbejderne via
personlig e-mail.

Det er kun dokumenter pa (C:\ kvalitetshandbog.doc) og det udskrevne (og underskrevne)
dokument, der kan betragtes som geldende. Alle originaldokumenter, der ikke l&engere er
gyldige, arkiveres i mindst 6 ar og stemples “udgaet”. Dokumentation i relation til
kvalitetsstyringssystemet arkiveres ligeledes i minimum 6 ar.

Den kvalitetsansvarlige opbevarer en underskrevet udskrift af den aktuelle version af

kvalitetsstyringssystemet. Ligeledes opbevarer den kvalitetsansvarlige originaldokumenter,
der ikke leengere er gyldige.
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8.2 Eksterne dokumenter

Eksterne dokumenter omfatter love og regler, telefon, fax, email og breve modtaget og sendt
fra Energistyrelsen, kunder, leverandgrer, andre virksomheder, presse med flere.

Alle henvendelser skal besvares hurtigst muligt, og senest 30 dage efter henvendelsen er
modtaget i virksomheden. Kunder der gnsker generel information om energimarkning
henvises til femsek.dk

Henvendelser ma besvares af alle, dog ma henvendelser fra pressen kun besvares af
direktgren.

Alle indkomne henvendelser identificeres med en dato for modtagelsen og arkiveres.
Telefoniske henvendelser dokumenteres kun i forbindelse med klager.

Alle dokumenter der sendes skal indeholde oplysninger om dato, versionsnummer, forfatter
og hvilken kunde eller aktivitet dokumentet omhandler. Skriftlige besvarelser herunder ogsa
tilbud gemmes elektronisk via C:\udgaendepost. Centrale dokumenter der opbevares
elektronisk skal opbevares som pdf-filer eller som laste dokumenter.

Energimarkningsrapporter skal have det udseende, som fremgar af Handbog for
energikonsulenter afsnit 2.1.

9 Registre

Der er oprettet fglgende registre, som en del af kvalitetshandbogen.

I den viste skema er de enkelte registre angivet, hvem der er ansvarlig for vedligeholdelsen,
hvor de er placeret og opbevaringstid for enkeltregistreringer.

Den kvalitetsansvarlige skal sikre, at registrene c:\kvalitetshandbog og c:\udgaendepost og
c:\baggrundsmateriale er tilgengelige og tilstreekkelig sikret mod beskadigelse eller
bortkomst. Den kvalitetsansvarlige er ligeledes ansvarlig for, at der indgas en aftale om en
internet backup lgsning.

Lokale registre skal opbevares af de ansvarlige, sa de er sikret mod beskadigelse eller
bortkomst.

Register Ansvarlig for Placering Opbevaringstid for
vedligeholdelse af enkeltregistreringer
registret

Kvalitetshandbogen Kvalitetsansvarlige C:\kvalitetshandbog |3 ar

Forzldede udgaver af Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar

kvalitetshdndbogen kvalitetsansvarlige

Afvigelser og forebyggende Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar

handlinger kvalitetsansvarlige

Eksterne henvendelser Alle C.\udgdendepost 6 ar

Referater Kvalitetsansvarlige Hos den 3ar

kvalitetsansvarlige

Revisioner, rapporter og notater Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar

kvalitetsansvarlige
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Intern auditplaner Kvalitetsansvarlige Hos den 3ar
kvalitetsansvarlige
Interne auditrapporter Interne auditor Hos den 3ar
kvalitetsansvarlige
Ledelsens gennemgang Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Fortrolighedserklering Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Tro og love erkl®ring Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Aftaleseddel Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Tjekliste for Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
energimerkningsopgaver kvalitetsansvarlige
Merkningsrapporter Energikonsulenten Www.femsek.dk 6 ar
Baggrundsmateriale herunder Energikonsulenten C:\baggrundsmaterial | 6 ar
tjekliste for merkningen. e eller hos
energikonsulenten
Tjekliste til indkgb Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Henvendelser og klager Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Energistyrelsens kommentarer til | Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
de udarbejdede markninger kvalitetsansvarlige
Stikprgvegennemgangen Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Tjekliste til uddannelse og CV er | Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar
kvalitetsansvarlige
Lovgivning Kvalitetsansvarlig www.ens.dk -
Energistyrelsens krav til Kvalitetsansvarlige Www.ens.dk -
virksomheder der udfgrer
energimerkning
Den gzldende Handbog for Kvalitetsansvarlige Www.ens.dk -
energikonsulenter med bilag og
rettelsesblade, opdateringer mv.
DS/EN ISO 9001 Kvalitetsansvarlige Hos den Gyldighedsperioden
kvalitetsansvarlige
10 Indkeb

Safremt der opstar behov for anvendelse af underleverandgrer til energimarkning skal

leverandgrens uddannelseskrav vurderes pa lige fod med de krav, der stilles til medarbejdere i

Energimarkning A/S. Dette ggres ved at udfylde tjekliste til indkgb.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at godkende alle underleverandgrer til
energimarkning. Minimum en gang arligt revurderer den kvalitetsansvarlige eventuelle
underleverandgrer. Udfyldte tjeklister arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at der ligger en aftale med leverandgrer. Ligeledes er

den kvalitetsansvarlige ansvarlig for at aftaler ajourfgres, opdateres og arkiveres.
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Bilag 4 er Tjekliste til indkgb

11 Energimaerkningen

11.1 Gaeldende krav

Geldende love og myndighedskrav vedr. energimarkning, Energistyrelsens krav til
virksomheder, der udfgrer energimarkning, og den geeldende Handbog for energikonsulenter
med bilag og rettelsesblade findes pa www.ens.dk. Nar der foretages opdateringer sendes en
mail fra Energistyrelsen til Energimarkning A/S. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at
videresende denne mail til alle, der arbejder med energimarkning i eller for Energimarkning
A/S.

Dansk Standard udsender automatisk en meddelelse, hvis den geldende standard for ISO
9001 opdateres. Den kvalitetsansvarlige indkgber og opbevarer den nyeste version af
kvalitetsstyringsstandarden ISO 9001.

11.2 Tilbud pa energimaerkning

Nar en kunde henvender sig til Energimarkning A/S og gnsker et tilbud pa en
energimarkning, skal direktgren udpege en ansvarlig energikonsulent. Den ansvarlige
energikonsulent skal sikre, at virksomheden har de tilstreekkelige ressourcer til radighed
saledes, at opgaven kan lgses i overensstemmelse med alle definerede kvalitetskrav herunder
ogsa kundens krav til tidsfrister. Denne gennemgang skal foretages, inden Energimerkning
A/S giver tilbud pa energimarkningen eller pa anden vis forpligter sig til at 1gse en
energimarkningsopgave. Det er den ansvarlige energikonsulent, der afsender et skriftligt
tilbud eller et brev med en tilbagemelding pa status for tilbudsgivningen. Tilbud og breve
sendes elektronisk via c:\udgaendepost.

Inden udarbejdelsen af energimarkningen pabegyndes, skal der foreligge en udfyldt
aftaleseddel mellem Energimarkning A/S og rekvirenten eller dennes befuldmagtigede (se
Handbog for energikonsulenter bilag 2.9). Nar aftalesedlen er underskrevet, udfylder den
kvalitetsansvarlige tjekliste for energimerkningsopgaver og energikonsulenten gar i gang
med udfgrelsen af energimerkningen.

Bilag 5 Skabelon for tjekliste for energimeerkningsopgaver.

11.3 Udforelse af energimaerkninger

Kravene til energimarkningen er fastlagt af Energistyrelsen. Energikonsulenten skal sikre, at
energimarkninger udfgres i overensstemmelse med Energistyrelsens til enhver tid geldende
retningslinjer som beskrevet i Handbog for energikonsulenter og gvrige retningslinjer fra
Energistyrelsen.

Energistyrelsen kraever ikke gyldige maleresultater for at foretage energimzrkning.

Den kvalitetsansvarlige skal sikre, at den software, der anvendes til energimarkning er
opdateret, og udfgrer beregninger i overensstemmelse med kravene i den geldende Handbog
for Energikonsulenter.

11.4 Maerkningsrapporter og lobende kvalitetskontrol

En energimarkning afsluttes med, at der udarbejdes en energimarkningsrapport. Fgrst nar
energimarkningen er afsluttet afrapporteres til kunden.
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Energimarkningen indberettes til FEM-sekretariatet. Indberetningen sker via femsek.dk inden
to maneder efter datoen for bygningsgennemgangen (som beskrevet i Handbog for
energikonsulenter afsnit 2.4.6).

Energikonsulenten skal inden indberetningen, gennemlase rapporten med henblik pa at
vurdere, om energimarkningsrapporten opfylder kravene, beskrevet i den til enhver tid
geldende Handbog for energikonsulenter. Energimarkningsrapporten bruges som tjekliste
for, at alle elementer i energimarkningen er udfgrt efter retningslinjerne. Tjeklisten arkiveres
i arkivet for energimarkningskunden. Hvis der opdages vesentlige fejl eller mangler eller
hvis beregningsresultater eller konklusioner ikke virker rimelige og velbegrundede, anses
dette som en afvigelse.

11.5 Dokumentationskrav for maerkningsrapporter

For hver energimarkningskunde opretter den ansvarlige energikonsulent en mappe, hvor alle
relevante dokumenter pa sagen er samlet, dokumenteret og kan genfindes. Arkivet er som
udgangspunkt elektronisk, men i de energimarkninger hvor der findes bygningstegninger
eller lign., der ikke er mulige at scanne elektronisk, arkiveres disse i et supplerende papirarkiv
hos energikonsulenten.

Energikonsulenten er ansvarlig for at eventuelle dokumenter der tilhgrer kunden kopieres og
originaldokument returneres. Hvis kundens dokumenter bortkommer eller beskadiges, skal
kunden underrettes, og der skal udarbejdes en afvigelsesrapport.

Energikonsulenterne er ansvarlige for at arkivere alle relevante dokumenter for hver
energimarkningskunde sa de er tilgeengelige under og efter energimarkningen. Ligeledes er
energikonsulenten ansvarlig for, at de opbevares forsvarligt og er tilstraekkelig sikret mod
beskadigelse eller bortkomst. Arkivet skal omfatte fglgende dokumenter:
® M:rkningsrapporter pa digital form som pdf-filer.
® Angivelse af hvilke personer (med navn), der har varet inddraget i markningen,
deres funktion og ansvar i markningen.
® Baggrundsmateriale vedrgrende energimarkningen, herunder aftalen med kunden,
evt. aftalesedler, ejeroplysninger, BBR-data og andet baggrundsmateriale
vedrgrende bygningen.
® Fagligt baggrundsmateriale, der dokumenterer konsulentens vurderinger og
konklusioner vedrgrende markningen. Dette materiale kan foreligge i papirform
eller digitalt, evt. som inddata og tekst-kommentarer i edb-programmerne, som
benyttes til udarbejdelse af markningen.
® Oplysning om hvilke edb-varktgjer, der har veret anvendt, herunder oplysning om
programversion.

Arkivet for hver energimarkningskunde skal vere tilgeengelig under udfgrelsen af
energimarkningen og efter energimarkningen i min. 6 ar fra tidspunktet for indberetning af
energimarkningen.

12 Afvigelser og forebyggende handlinger

Der er tale om en afvigelse, hvis Energimarkning A/S’s kvalitetspolitik eller de nedskrevne
procedurer ikke overholdes. Afvigelser kan ogsa veare fejl i en energimarkning, indkomne
klager og kommentarer til virksomheden markninger fremsendt af Energistyrelsen.
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Hvis en medarbejder opdager en afvigelse, skal dette rapporteres til den kvalitetsansvarlige.
Alle medarbejdere kan rapportere afvigelser eller komme med forslag til forebyggende
handlinger saledes, at en mulig afvigelse fra planlagte aktiviteter eller specificerede krav kan
undgas. Forslag stilles til den kvalitetsansvarlige.

Nar den kvalitetsansvarlige far en henvendelse, eller hvis den kvalitetsansvarlige selv har
konstateret en afvigelse, udfyldes en afvigelsesrapport. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig
for registreringen af afvigelsen.

Vedrgrer afvigelsen en kundehenvendelse eller en klage, er den kvalitetsansvarlige ansvarlig
for, at kunden modtager et skriftligt svar senest 30 arbejdsdage efter modtagelsen af
henvendelsen.

Den ansvarlige for problemets Igsning skal i samarbejde med den kvalitetsansvarlige
undersgge og vurdere afvigelsen. Systematikken indeberer, at afvigelser bliver korrigeret, og
det vurderes, om den korrigerende handling har veret tilstrekkelig. Desuden vurderes
handlinger, der kan gennemfgres med henblik pa at forebygge potentielle afvigelser, fejl eller
andre ugnskede situationer.

Den kvalitetsansvarlige sikre, at de ngdvendige tiltag og handlinger iverkseattes. Ligeledes
skal den kvalitetsansvarlige sikre, at @ndringer i fremgangsmader, som fglge af korrigerende
eller forebyggende handlinger, indfgjes i de eventuelle skriftlige beskrivelser af disse.

Den interne auditor vurderer i forbindelse med intern audit egnetheden, tilstreekkeligheden og
hensigtsmassigheden af den korrigerende handling pa baggrund af rapporterne for afvigelser
og forebyggende handlinger.

Alle afvigelsesrapporter arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.

Bilag 6 Skabelon for afvigelser og forebyggende handlinger
13 Kvalitetskontrol og tilbagekaldelse

13.1 Stikprovevis kvalitetskontrol af energimaerkninger

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at der lgbende foretages stikprgvekontroller af
energimarkningerne, og er ansvarlig for at udpege den eller de energikonsulenter, der skal
udfgre stikprgvekontrollerne. En konsulent kan ikke gennemga egne merkninger. I de interne
stikprgvekontroller gennemgas ikke kun selve energimarkningsrapporten, men ogsa de
bagvedliggende data, beregninger og valgte foruds@tninger.

Ferdiggjorte energimerkninger, data, beregninger og beregningsforudsatninger skal
gennemgas med henblik pa kontrol af det udfgrte arbejde, og herunder en vurdering af
rimeligheden i de fremsatte besparelsesforslag og rad og af, om der burde veare fremsat
yderligere besparelsesforslag og rad.

Gennemgangen skal foretages senest 3 maneder efter, at energimerkningen er afleveret. Den
skal omfatte 10% af alle markninger af enfamiliehuse og 5% af alle markninger af
flerfamiliehuse, som en konsulent har udfgrt. Energimerkningerne skal udvealges tilfeldigt,
sa de er repraesentative for konsulentens markninger. Udfgrer en konsulent faerre end 50
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markninger pa et kalenderar, skal mindst 5 markninger gennemgas, og udfgres ferre end 5
markninger i et kalenderar, skal mindst 1 gennemgas.

Resultatet af gennemgangen skal foreleegges den energikonsulent, der har haft ansvaret for
markningen. Hvis der pavises fejl ved energimearkningen, anses dette som en afvigelse, og
der skal udarbejdes en rapport for afvigelser og forebyggende handlinger.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at udarbejde tilstrekkelig dokumentation for de
gennemfgrte stikprgvekontroller. Dokumentationen skal opbevares i min. 6 ar.

13.2 Tilbagekaldelse af energimaerkningsrapport

Hvis der ved kvalitetskontrollen papeges vasentlige fejl eller mangler i en
energimarkningsrapport, sgrger den kvalitetsansvarlige for, at kunden kontaktes og at
energimarkningsrapporten tilbagekaldes og udarbejdes pa ny. Tilbagekaldelsen skal vare
skriftlig.

Kunden oplyses om, at der ved kvalitetskontrollen er fundet vaesentlige fejl eller mangler.

Den kvalitetsansvarlige fastsatter i hvert enkelt tilfeelde en tidsfrist for, hvornar fejlen skal
veare rettet. Tidsfristen afhanger af fejlens karakter og om der skal foretages et nyt
energimarkningsbesgg Tristfristen ma dog hgjst vaere 45 dage fra kvalitetskontrollen at regne.
Kvalitetsstyringssystemets krav til energimarkning fglges pa ny og afsluttes med en ny
indberetning. Tilretninger af energimarkningsrapporter betragtes ogsa som en ny
energimarkning. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at marke evt. udskrevne
energimarkningsrapporter i arkivet som tilbagekaldt. Ligeledes er den kvalitetsansvarlige
ansvarlig for at orientere den energikonsulent, der har udarbejdet energimarkningsrapporten.

En tilbagekaldelse af en energimerkningsrapport betragtes som en afvigelse og der udfyldes
en rapport for afvigelser og forebyggende handlinger.

14 Henvendelser og klager

Henvendelser og klager betragtes som en afvigelse, og der udfyldes en afvigelsesrapport.
Under indkomne henvendelser og klager hgrer:
® Henvendelser fra kunder, herunder klager fra bygningsejere eller administratorer,
der ejer eller administrerer bygninger, omfattet af markninger udfert af
Energimarkning A/S. Hvis henvendelsen vedrgrer pastaede mangler eller fejl ved
energimarkningen, vurderer den kvalitetsansvarlige om energimarkningen lever
op til de fastlagte krav. Hvis det konkluderes, at dette ikke er tilfeldet, skal
energimarkningen berigtiges eller kunden skal tilbydes en ny mearkning. Hvis der
er behov for gennemfgrelse af en ny besigtigelse af bygningen skal kunden
modtage forslag om, at besigtigelsen gennemfgres senest 45 dage efter
modtagelsen af henvendelsen.
® Energistyrelsens kommentarer til de udarbejdede markninger, som fremsendes
som led i markedsovervagningen. Den kvalitetsansvarlige skal vurdere, om
henvendelsen giver anledning til berigtigelse eller udarbejdelse af nye markninger
til erstatning af eksisterende merkninger. I disse tilfelde skal bygningsejeren eller
administratoren af pagaldende bygninger senest 45 dage efter modtagelsen af
Energistyrelsens kommentarer modtage en berigtigelse af markningen eller
forslag om gennemfgrelse af en ny besigtigelse af bygningen i de tilfzlde, hvor
dette er ngdvendigt.
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Hos den kvalitetsansvarlige findes en samlet liste over alle henvendelser og klager. Listen
skal opbevares i mindst 6 ar fra tidspunktet for modtagelsen af henvendelsen eller klagen.

15 Intern audit

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for planlegning og gennemfgrelse af intern audit. Alle
dokumenter fra intern audit arkiveres hos den kvalitetsansvarlige. Hvert ar i oktober
gennemfgres intern audit.

I september udarbejder den kvalitetsansvarlige en plan med dato for intern audit. Af planen
fremgar det, hvilke medarbejdere der skal udpeges som interne auditorer og gennemfgre det
enkelte audit. De interne auditorer er selv ansvarlige for gennemfgrelse, rapportering og evt.
opfelgning omkring den enkelte audit. Audit gennemfgres af en medarbejder, som har
modtaget s@rlig uddannelse og som ikke selv har det direkte ansvar for det auditerede
omrade.

Intern audit er en generel vurdering af kvalitetshandbogens effektivitet og efterlevelse og
herunder evt. forslag til @ndringer. Inden audit kan den interne auditor udarbejde en tjekliste
med udgangspunkt i kvalitetshandbogen og tilhgrende dokumenter.

Ved gennemfgrelse af audit sgges der efter objektive beviser for overensstemmelse (eller
manglende overensstemmelse) med det planlagte og med Energimarkning A/S”s politikker.
Desuden vurderes, om systemet er hensigtsmassigt og kan fglges i hverdagen, og om
systemet er effektivt.

Den interne auditor dokumenterer den enkelte audit ved at udfylde skabelon for auditrapport.
Konstateres der en afvigelse, udfyldes en afvigelsesrapport.

Konklusionerne fra intern audit - herunder anbefalinger og henstillinger - sammenfattes i
skabelon for auditrapport. Auditrapporten indgar i Ledelsens gennemgang. Alle involverede
informeres om resultatet straks efter, at intern audit er aftholdt.

Bilag 7 Skabelon for audit tjekliste
Bilag 8 Skabelon for auditrapport

16 Ledelsens evaluering

Direktgren og den kvalitetsansvarlige evaluerer sammen energiledelsessystemet en gang
arligt.

Inden ledelsens evaluering udarbejder den kvalitetsansvarlige et opleg, der indeholder
information om:
® resultat af intern audit
status for kvalitetsmal, kvalitetskontrol og tilbagekaldelse
status for afvigelser, henvendelser og klager
opfelgning pa tidligere ledelsesevalueringer
@ndringer, der vil kunne pavirke kvalitetsstyringssystemet
anbefalinger om forbedringer.

Evalueringen omfatter fglgende:
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interne eller eksterne @ndringer, der vil kunne pavirke kvalitetsstyringssystemet
vurdering af om kvalitetspolitikken efterleves og fortsat er egnet

vurdering af kvalitetsmalene

resultat af internt audit og status for aktionspunkter fra tidligere interne audits

status pa aktionspunkter fra tidligere certificeringer

status for kvalitetskontrol og tilbagekaldelse

status for afvigelser, henvendelser og klager

vurdering af ressourcebehov

vurdering af nye muligheder for kvalitetsmal, forbedring og behovet for @&ndringer af
kvalitetsstyringssystemet

Den kvalitetsansvarlige udarbejder et referat fra ledelsens evaluering som direktgren
godkender og udsender. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at eventuelle @ndringer til
kvalitetshandbogen indarbejdes. Referatet arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.

Bilag 9 Skabelon for opleeg til ledelsens evaluering
Bilag 10 Skabelon for ledelsens evaluering
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Bilag 1: Tro og love erkleering

Energimarkning A/S forpligter sig pa tro og love, at der ikke er forfalden geeld til det
offentlige, der overstiger 500.000 kr., med mindre der er underskrevet en afdragsordning med
den relevante inddrivelsesmyndighed eller der er stillet sikkerhed for gelden over for
inddrivelsesmyndigheden.

Stillingsbetegnelse Navn

Underskrift:

Dato
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Bilag 2: Fortrolighedserklgering

Nedenstaende medarbejder:

Stillingsbetegnelse Navn

Forpligter sig med sin underskrift til:

® At fglge geldende regler for udarbejdelse af energimerkninger herunder ogsa
kravene om uathangighed jf. ”Bekendtggrelse om energimerkning af bygninger’
§ 30.

® At efterleve kvalitetspolitikken og de procedurer, der er beskrevet i
kvalitetsstyringssystemet

® At behandle oplysninger der er fremkommet i forbindelse med
energimarkningerne fortroligt. Med mindre andet er aftalt med kunden, er ALLE
oplysninger fortrolige og bortset fra kunden og Energistyrelsen (herunder
organisationer udpeget af Energistyrelsen) har ingen adgang til oplysningerne.

’

Dato:

Underskrift:
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Bilag 3: Tjekliste til uddannelse

Stillingsbetegnelse Navn

Godkendt til energimarkning af
enfamiliehuse (opfylder kravene i bilag a)

Godkendt til energimarkning af
flerfamiliehuse mv. (opfylder kravene i bilag
b)

Checkpunkt

Dato/signatur for check

Oplert i kvalitetsstyringssystemet

Genopfrisket i kvalitetsstyringssystemet

Orienteret om @&ndringer i
kvalitetsstyringssystemet

Yderligere behov for efteruddannelse
herunder behov for kursus i intern audit

CV opdateret
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Bilag A: Energimaerkning af enfamiliehuse

Energikonsulenter for enfamiliehuse skal opfylde fglgende krav:
Grunduddannelse

1.Civil-, akademi-, teknikum- eller diplomingenigr

2.bygningskonstruktgr

3.arkitekt (cand. arch.)

4.maskinmester med udvidet maskinmesteruddannelse eller maskinmester, der har bestaet
eksamen efter d. 19. oktober 1988

S.eller have bestaet en af Energistyrelsen godkendt teoretisk prgve for energikonsulenter
til enfamiliehuse.

Erhvervserfaring
Deltagelse i mindst 10 energimarkninger af enfamiliehuse som assistent til en
energikonsulent.

Kurser
Energikonsulenter skal have deltaget i Energistyrelsens introduktionskursus for
energikonsulenter senest 3 maneder efter indberetning af forste energimerkning.

Energikonsulenter, der er beskikket som til energimarkning af enfamiliehuse i medfgr af bek.
nr. 1731af 21-12-2006, anses at leve op til alle ovennavnte krav til grunduddannelse,
erhvervserfaring og deltagelse i introduktionskursus.

Senest 3 ar efter at have deltaget i introduktionskurset for energikonsulenter eller 3 ar efter
beskikkelse i medfgr af bek. nr. 1731af 21-12-2006, skal energikonsulenter deltage i
Energistyrelsens opfriskningskursus for energikonsulenter, og herefter igen efter 3 ar.

Derudover skal energikonsulenter deltage i obligatoriske kurser og mgder efter
Energistyrelsens bestemmelse.

Kompetencer:
Energikonsulenten skal sikre, at fglgende kompetencer inddrages i udarbejdelsen af
energimarkninger:

® Viden om bygningsfysik, bygningens klimaskerm, energibehov, indeklima,
energiforsyning, med serligt kendskab til fglgende:

U-veardier og isolans

Transmissionstab

Ventilation og luftskifte

Energiproduktion

Energibesparelser

Effekt- og energi som begreber

Kendskab til rentabilitetsberegninger for investeringsprojekter

® Kendskab til:
O SBI-anvisning 213 og Be06

Eksempel pa kvalitetshandbog Side 22 af 31



Bygningsreglementet for smahuse

DS 418, Beregning af bygningers varmetab

DS 439, Norm for vandinstallationer

DS 452, Termisk isolering af tekniske installationer

DS 469, Varmeanleg med vand som varmebarende medium
DS 700, Kunstig belysning i arbejdslokaler

00000

® Kendskab og erfaring med anvendelse af edb til beregninger, herunder det anvendte
edb- program til udarbejdelse af energimerkninger.

Bilag B: Energimeerkning af flerfamiliehuse mv.

Energikonsulenter for flerfamiliehuse mv. skal opfylde flg. krav
Grunduddannelse

6.Civil-, akademi-, teknikum- eller diplomingenigr

7. maskinmester med udvidet maskinmesteruddannelse eller maskinmester, der har bestaet
eksamen efter d. 19. oktober 1988

8.eller have bestaet en af Energistyrelsen godkendt teoretisk prgve for energikonsulenter
til flerfamilie mv..

Erhvervserfaring
Deltagelse i mindst 5 energima&rkninger af flerfamiliechuse mv. som assistent til en
energikonsulent.

Kurser
Energikonsulenter skal have deltaget i Energistyrelsens introduktionskursus for
energikonsulenter.

Energikonsulenter, der er beskikket som til energimarkning af flerfamiliechuse mv. i medfgr
af bek. nr. 1731af 21-12-2006, anses at leve op til alle ovennavnte krav til grunduddannelse,
erhvervserfaring og deltagelse i introduktionskursus.

Senest 3 ar efter at have deltaget i introduktionskurset for energikonsulenter eller 3 ar efter
beskikkelse i medfgr af bek. nr. 1731af 21-12-2006, skal energikonsulenter deltage i
Energistyrelsens opfriskningskursus for energikonsulenter, og herefter igen efter 3 ar.

Derudover skal energikonsulenter deltage i obligatoriske kurser og mgder efter
Energistyrelsens bestemmelse.

Kompetencer:
Energikonsulenten skal sikre, at fglgende kompetencer skal inddrages i udarbejdelsen af
energimarkninger:

® Viden om bygningsfysik, bygningens klimaskerm, energibehov, indeklima,
energiforsyning, med s&rligt kendskab til bl.a. fglgende:
O effekt- eller energi som begreber
O energibesparelser
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varmetransmission

U-veardier og isolans
belysningsteknik
konstruktionsteknik
energiproduktion og transmission
mekanisk ventilation

00000

Kendskab til rentabilitetsberegninger for investeringsprojekter.

Kendskab til:

SBI-anvisning 213 og Be06

Bygningsreglement 1995 for erhvervs- og etagebyggeri huse (BR 95)
DS 418, Beregning af bygningers varmetab

DS 439, Norm for vandinstallationer

DS 447, Norm for mekaniske ventilationsanlaeg

DS 452, Termisk isolering af tekniske installationer

DS 469, Varmeanleg med vand som varmebarende medium

DS 700, Kunstig belysning i arbejdslokaler

Kendskab og erfaring med anvendelse af edb til beregninger, herunder det anvendte
edb- program til udarbejdelse af energimerkninger.
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Bilag 4: Tjekliste til indkeb

Virksomhedsnavn CVR nummer
Adresse By
Telefonnummer Mail

Godkendt til energimarkning af enfamiliehuse
(opfylder kravene i bilag a)

Godkendt til energimarkning af flerfamiliehuse
mv. (opfylder kravene i bilag b)

Type af opgave der skal udfgres
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Bilag 5: Skabelon for tjekliste for energimaerkningsopgaver

Aftalenummer Ansvarlig Dato for start af Dato for
energikonsulent energimaerknings-  indberetning
opgave
Eksempel pa kvalitetshandbog Side 26 af 31




Bilag 6: Skabelon for afvigelser og forbyggende handlinger

Afvigelsesrapport nummer:

Beskrivelse af afvigelse eller forbedringsforslag:

Beskrivelse af arsagen til afvigelsen eller forbedringsforslaget:

Dato: Sign:

Ansvarlig for arsagsbeskrivelse: Tidsfrist for arsagsbeskrivelse:

Plan for korrigerende eller forbyggende handling:

Aktivitet, ansvar og tidsfrist:

Dato for udfgrt korrigerende/forebyggende handling:

Dato for vurdering af korrigerende/forebyggende handling:

Afsluttet og godkendt

Dato: Sign:
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Bilag 7: Skabelon for audit tjekliste

Audit tjekliste

Audit nr. Dato

Auditeret person: Auditor:

Ref. Auditors spgrgsmal Accept | Kommentarer
ja/nej
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Bilag 8: Skabelon for auditrapport

Auditrapport

Dato for audit
Ansvarlig
Audit nummer

Konklusion

Gennemfgrelse
(hvem blev interviewet)
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Bilag 9: Skabelon for oplaeg til ledelsens evaluering

Dato for ledelsens evaluering:

Den kvalitetsansvarliges oplaeg:

Resultat af intern audit

Status for kvalitetsmal, kvalitetskontrol og
tilbagekaldelse

Status for afvigelser, henvendelser og klager

Opfolgning pa tidligere ledelsesevalueringer

ZAndringer, der vil kunne pavirke
kvalitetsstyringssystemet

Anbefalinger om forbedringer.
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Bilag 10: Skabelon for ledelsens evaluering

Ledelsens evaluering

Dato:
Underskrift for godkendelse:

Konklusion:

Interne eller eksterne @&ndringer,
der vil kunne pavirke
kvalitetsstyringssystemet

Vurdering af om
kvalitetspolitikken efterleves og
fortsat er egnet

Vurdering af kvalitetsmalene

Resultat af internt audit og status
for aktionspunkter fra tidligere
interne audits

Status pa aktionspunkter fra
tidligere certificeringer

Status for kvalitetskontrol og
tilbagekaldelse

Status for afvigelser,
henvendelser og klager

Vurdering af ressourcebehov

Vurdering af nye muligheder for
kvalitetsmal, forbedring og
behovet for @ndringer af
kvalitetsstyringssystemet
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