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Forord

Denne kvalitetshandbog beskriver Huskonsulenterne A/S' politik, mal og procedurer.
Handbogen har til formal:

® Eksternt —dvs. overfor kunder, myndigheder og andre interessenter — at godtgere, at
Huskonsulenterne A/S har opbygget og implementeret et kvalitetsstyringssystem, der
efterlever kravene i DS/EN 1SO 9001 med de prasciseringer, der fremgar af
Energistyrelsens krav til virksomheder, der udfarer energimaakning, og med de
tilfgjelser, BfBE tiller til medlemsvirksomheder, som udarbejder tilstandsrapporter.

® Internt at medvirke til at igangsadte og fastholde en proces, hvor kvaliteten af de
udferte energimaaker og tilstandsrapporter sadtesi fokus.

Handbogen er gaddende for alle medarbejdere i Huskonsulenterne A/S og for de
underleverandarer der udferer tilstandsrapporter og energimaarkningsopgaver for
Huskonsulenterne A/S.

Sanuar 2008

Sorgen Sensen, dirckior
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1 Administrative krav

1.1 Oplysninger om virksomheden

Navn: Huskonsulenterne A/S
Adresse: Nygade 2, 1122 Nyby

TIf: 11223344

Hjemmeside: www. huskonsul enterne.dk
Mail: info@huskonsulenterne.dk
CVR nummer: 12 34 56 78

1.2 Certificeringens omfang

De processer, der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet, er identiske med de opgaver,
der beskrivesi Handbog for Energikonsulenter og i Handbog for beskikkede
bygningssagkyndige. Desuden anvendes BfBESs tjekliste og hvidbog for huseftersynsopgaver.

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

DS/EN 1SO 9001 Punkt 7.3 Udvikling og konstruktion er undtaget, fordi det ikke er en del af
Energistyrelsens krav til energimaakning.

DS/EN 1SO 9001 Punkt 7.5 Produktion og servicetilvejebringel se sker efter retningsinjernei
Huseftersynshandbogen og i Energimaarkningshandbogen. Dog er punkt 7.5.2 undtaget, fordi
det ikke er en del af BfBES og Energistyrelsens krav.

DS/EN 1SO 9001 Punkt 7.6 Styring af overvagnings- og maleudstyr. | denne sammenhaang er
det relevant at sikre, at den software, der anvendes til energimaakning, er opdateret og udfarer
beregninger i overensstemmelse med kravene i den gad dende Handbog for Energikonsulenter.
Energistyrelsen og BfBE stiller ikke yderligere krav til etablering af processer i forbindelse
med overvagning og maling, hvorfor dette ikke indgéar i Huskonsulenterne A/S
kvalitetsstyringssystem.

DS/EN 1SO 9001 Punkt 8.1 Maling, analyse og forbedring, 8.2.1 Kundetilfredshed og 8.2.3
Overvagning og maling af processer. BfBE og Energistyrelsen stiller ikke krav om, at
Huskonsulenterne A/S skal planlaggge og implementere andre overvagnings- male-, analyse-
og forbedringsprocesser end de, der er beskrevet i Energistyrelsens krav til energimaarkning
og i Erhvervs- og Byggestyrelsens krav til huseftersyn, hvorfor dette ikke indgar i
Huskonsulenterne A/S' kvalitetsstyringssystem.

DS/EN 1SO 9001 Punkt 8.4 Analyse af data. Huskonsulenterne A/S falger ved udarbejdel se af
tilstandsrapporter den international e standard pa dette punkt. Ved udarbejdel se af
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energimagker falger Huskonsulenterne A/S de saalige krav til kvalitetskontrol, som
Energistyrelsen stiller.

1.3 Generelle krav
Huskonsulenterne A/S er momsregistreret.

Huskonsulenterne A/S har en ssadvanligt deskkende ansvarsforsikring i forsikringssel skabet:
Forsikring A/S, Forsikringsve 1, 1234 Nyby, tlf. 9876 5432, policenummer 123456.

Huskonsulenterne A/S har ikke har forfalden gedd, der overstiger 500.000 kr., til det
offentlige.

Bilag 1: Tro og love erklazing.

2 Uafhaengighed og fortrolighed

2.1 Uafheaengighed og fortrolighed

Alle ansatte samt personer, der som underleveranderer udferer energimaarkningsopgaver eller
har adgang til oplysninger herom, har underskrevet en fortrolighedserklagaing, hvori de med
deres underskrift forpligter sig til at overholde kravene om uafhaangighed og fortrolighed. De
underskrevne erklagringer opbevares hos den kvalitetsansvarlige.

Bilag 2: Fortrolighedserklagring.

3 Kvalitetspolitik

Vi vil overholde ale relevante krav i forbindelse med udarbejdelse af energimaaker og
tilstandsrapporter, og vi forpligter ostil |gbende at forbedre kvalitetsstyringssystemets
effektivitet.

Vi opfylder de kundekrav, der fremgar af Huseftersynshandbogen og af
Energimaakningshandbogen.

Vi tiller de arbejdsforhold til radighed, der er nadvendige for kunne opnd overensstemmel se
med kravene til udarbejdede energimaaker og tilstandsrapporter. Hver medarbejder tilbydes
en arbejdsplads med tilhgrende faciliteter, telefon, pc med netadgang og med tilstragkkelig
hardware og software. Det sikres desuden, at ogsa eksterne medarbejdere, der er tilknyttet
Huskonsulenterne A/S, har de ngdvendige arbejdsforhold til radighed.

Eksempel p& kvalitetshandbog Side 6 af 32



Kvalitetshandbog for Huskonsulenterne A/S Udgavenr.: 1
Side 7 af 32
Dato: 2008-06-09
Oprettet af: PSN
Godkendt af: MJ

4 Kvalitetsmal

Vores kvalitetsmal er, at energimaaker og tilstandsrapporter udferes, sa de opfylder
kvalitetsmalsagningerne i detil enhver tid gaddende versioner af Handbog for
energikonsulenter og Handbog for beskikkede bygningssagkyndige.

Vi har desuden fglgende kvalitetsmal:
® Alle kundehenvendelser eller klager skal besvares skriftligt hurtigst muligt og senest
30 dage efter henvendelsen er modtaget i virksomheden
® Hvisder ved kvalitetskontrollen papeges vassentlige fejl eller mangler i et
energimagke eller en tilstandsrapport, skal rapporten tilbagekal des, og kunden skal
inden 45 dage fra kvalitetskontrollen tilbydes et nyt energimaarknings- eller
huseftersynsbesgg.

5 Organisationen

5.1 Stillingsbeskrivelse
Direktar
Direktaren har det overordnede ansvar for at:
® adlekrav overholdes
® fastlamge kvalitetspolitikken og kvalitetsmal
® informerealei Huskonsulenterne 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 nadvendige ressourcer er til radighed
der i forbindelse med hver energimaarkning udpeges en energikonsulent, der har
ansvar for udarbejdelsen af energimaakningen
® der til hver huseftersynsopgave udsendes en konsulent med beskikkelse som
bygningssagkyndig
godkende kvalitetsstyringssystemet dokumenter
gennemfare ledel sens eval uering og udsende referat herom
de ngdvendige arbejdsforhold for kunne opna overensstemmel se med kravene til
energimagker og tilstandsrapporter er til radighed. Hver medarbejder tilbydes en
arbejdsplads med tilhgrende faciliteter, telefon, pc med netadgang og tilstragkkelig
hardware og software herunder den seneste version af det ngdvendige
beregningsvaaktgj. Direktaren har desuden ansvar for at sikre, at eksterne
medarbejdere, der er tilknyttet Huskonsulenterne A/S, ogsa har de nadvendige
arbejdsforhold til radighed.
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Kvalitetsansvarlig

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for det certificerede kvalitetsstyringssystem til
energimagkning og huseftersyn herunder ansvarlig for, at audit og certificering gennemfares,
og at der foretages de ngdvendige opfelgninger pa baggrund heraf.

Den kvalitetsansvarlige er udpeget som ledel sens reprassentant og har kompetence til:

® at de processer, der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet implementeres,
| gbende gennemgas og vedligeholdes

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

® at sikre, at den software, der anvendestil energimazrkning og huseftersyn, er
opdateret og i overensstemmelse med kravene i Handbog for Energikonsulenter og
i Handbog for beskikkede bygningssagkyndige

® at opdatere og opbevare dokumentation for energikonsulenternes og de
bygningssagkyndiges faglige kompetencer

® at opretteregistre

® at kontrollere, om udferte energimaaker og tilstandsrapporter opfylder alle
relevante krav

® at oplage og | gbende opdatere medarbejdernes viden om kvalitetsstyringssystemet

® at videresende information om opdatering af relevante gad dende love og
myndighedskrav vedr. energimaakning og huseftersyn

Energikonsulenter

Direktaren og den kvalitetsansvarlige er ogsa energikonsulenter. Til hver energimaakning
udpeger direktaren en af de tre godkendte energikonsulenter til at have ansvar for
udarbejdelsen af energimaakningen. Energikonsulenten far herefter befgjelser til at sikre, at
de ngdvendige kompetencer inddrages i energimaakningen. Hvis flere personer er tilknyttet
udfarelsen af energimaarkningen, er den udpegede ansvarlige energikonsulent ansvarlig for
koordinering af de inddragede medarbejderes arbejdsindsats.

Bygningssagkyndige

Til hver huseftersynsopgave udpeger direktaren en af de tre konsulenter, med gyldig
beskikkelse som bygningssagkyndig. Den bygningssagkyndige er herefter ansvarlig for
opgaven og har befgjelse til at inddrage personer med supplerende kompetencer i opgaven,
nar det skannes ngdvendigt.

Teknisk sagkyndige
En eller flere teknisk sagkyndige kan inddragesi energimaakningen eller huseftersynet, og
skal inddrages pa de omréder, hvor energikonsulenten ikke har den forngdne ekspertise.

Assistenter

Energikonsulenten eller den bygningssagkyndige kan inddrage assistenten i opgaverne.
Assistenten kan bista konsulenten pa omrader, hvor der ikke forudsadtes saalig teknisk eller
faglig ekspertise, som f.eks. opmalinger, indtastninger, fotograferinger, rapportskrivning mv.
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Energikonsulenten eller den bygningssagkyndige 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 afvigel ser.

6 Kommunikation

Den interne kommunikation har til forma at informere allei Huskonsulenterne 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 personalemader.

7 Uddannelse

| forbindelse med nyansadtel ser eller ved inddragel se af teknisk sagkyndige er den
kvalitetsansvarlige ansvarlig for at oplaae nye medarbejdere i kvalitetsstyringssystemet.

Umiddelbart efter ledel sens evaluering af kvalitetsstyringssystemet er gennemfert, er den
kvalitetsansvarlige ansvarlig for at bygningssagkyndige, energikonsulenter, teknisk
sagkyndige og assistenter:

® far en genopfriskning af indholdet i kvalitetsstyringssystemet
® Dliver orienteret om eventuelle aandringer i kvalitetsstyringssystemet

Hvis der er yderligere behov for efteruddannel se, aftal es dette neamere i forbindelse med
medarbejdersamtalerne. Interne auditorer skal modtage saarlig uddannelse i auditering og
kvalitetsstyring.

Energikonsulenter, bygningssagkyndige og teknisk sagkyndige skal have relevant teknisk
ekspertise. Hos den kvalitetsansvarlige findes et opdateret uddannel sesskema og et opdateret
CV péahver medarbejder. CV erne opdateres med tidspunkt for, hvorndr de faglige
kompetencer herunder grunduddannel se og erhvervserfaring samt deltagelse i obligatoriske
kurser mv. er gennemfert.

CV’erne skal vazre opdateret indtil tidspunktet for sidst udferte energimaakning eller
tilstandsrapport og opbevaresi mindst 6 & frasidst udferte energimagrkning eller
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tilstandsrapport. 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 |gbende at gennemga og vedligeholde
kvalitetsstyringssystemet og serge for, at den gaddende dokumentation er godkendt og
tilgaangelig for alle medarbejdere pa Huskonsulenterne A/S fadlesdrev
(C:\kvalitetshandbog.doc). Den kvalitetsansvarlige skal gennemga og om ngdvendigt
opdatere, kvalitetsstyringssystemet mindst hvert 2. &r.

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 bjadke i marginen. Tidligere aandringer rettes
tilbage til normal skrift. Revisionen dateres, udgavenummeret aandres 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 gaddende. Alle originaldokumenter, der ikke laangere er
gyldige, arkiveresi mindst 6 & og stemples ” udgaet”. Dokumentation i relation til
kvalitetsstyringssystemet arkiveres ligeledesi minimum 6 &r.

Den kvalitetsansvarlige opbevarer en underskrevet udskrift af den aktuelle version af
kvalitetsstyringssystemet. Ligeledes opbevarer den kvalitetsansvarlige origina dokumenter,
der ikke laangere er gyldige.

8.2 Eksterne dokumenter

Eksterne dokumenter omfatter love og regler, telefon, fax, email og breve modtaget og sendt
fraEnergistyrelsen, teknisk revisor, FEM-sekretariatet, Erhvervs- og Byggestyrelsen, kunder,
leveranderer, andre virksomheder og presse med flere.

Alle henvendel ser skal besvares hurtigst muligt og senest 30 dage efter, henvendel sen er

modtaget i virksomheden. Kunder, der ansker generel information om energimaarkning eller
huseftersyn, henvisestil boligejer.dk
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Henvendel ser ma besvares af alle, dog ma henvendelser fra pressen kun besvares af
direktaren.

Alle indkomne henvendel ser identificeres med en dato for modtagel sen og arkiveres.
Telefoniske henvendel ser dokumenteres kun i forbindelse med klager.

Alle dokumenter, der sendes, skal indeholde oplysninger om dato, versionsnummer, forfatter
og hvilken kunde €ller 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 |aste dokumenter.

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

9 Registre
Der er som en del af kvalitetshandbogen oprettet falgende registre.

| det viste skema er de enkelte registre angivet, hvem der er ansvarlig for vedligehol delsen,
hvor de er placeret og opbevaringstid for enkeltregistreringer.

Den kvalitetsansvarlige skal sikre, at registrene C:\udgaendepost og C:\baggrundsmateriale er
tilgeangelige og tilstraskkelig sikret mod beskadigelse eller bortkomst.

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

Register Ansvarlig for Placering Opbevaringstid for
vedligeholdelse af enkeltregistreringer
registret

Kvalitetshédndbogen Kvalitetsansvarlige ~ C:\kvalitetshandbog 3 &

Foraddede udgaver af Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar

kvaitetshandbogen kvalitetsansvarlige

Afvigelser og forebyggende Kvalitetsansvarlige ~ Hosden 6 ar

handlinger kvalitetsansvarlige

Eksterne henvendel ser Alle C.\udgéendepost 6 ar

Referater Kvalitetsansvarlige =~ Hosden 3a&

kvalitetsansvarlige

Revisioner, rapporter og notater Kvalitetsansvarlige Hos den 6 ar

kvalitetsansvarlige

Intern auditplaner Kvadlitetsansvarlige ~ Hosden 3

kvalitetsansvarlige

Interne auditrapporter Interne auditor Hos den 3a&

Eksempel pa kvalitetshandbog
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10 Indkgb

Safremt der opstar behov for anvendelse af underleverandgrer til energimagrkning, skal
leverandgrens uddannel seskrav vurderes pa lige fod med de krav, der stillestil medarbejderei
Huskonsulenterne A/S. Dette geres ved at udfylde tjekliste til indkab.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at godkende alle underleveranderer til
energimagkning og huseftersyn. Minimum en gang arligt revurderer den kvalitetsansvarlige
eventuelle underleverandarer. Udfyldte tjeklister arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at der ligger en aftale med leveranderer. Ligeledes er
den kvalitetsansvarlige ansvarlig for at aftaler gjourferes, opdateres og arkiveres.

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at den enkelte konsulent eller underleverander har de
ngdvendige vaaktgjer til rdighed. Det er konsulentens ansvar at have vaaktgjerne med pa
hver opgave.

Bilag 4 er Tjeklistetil indkab

11 Energimeerkning og huseftersyn

11.1 Geeldende krav

Opdaterede love, krav og handbgger vedregrende energimaakning og huseftersyn findes pa
femsek.dk. Den senest opdaterede version af tjeklister for huseftersyn, af hvidbog for
huseftersyn og af vearktegjskasse for bygningssagkyndige findes pa bfbe.dk. Ved opdateringer
modtager Huskonsulenterne A/S automatisk en mail herom fra den relevante myndighed eller
fraBfBE. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at videresende denne mail til alle, der
arbejder med energimaakning eller huseftersyn i Huskonsulenterne A/S.

Dansk Standard udsender automatisk en meddelelse, hvis den gaddende standard for 1SO
9001 opdateres. Den kvalitetsansvarlige indkaber og opbevarer den nyeste version af
kvalitetsstyringsstandarden 1SO 9001.

11.2 Aftaler og tilbud
Nar en kunde henvender sig med et gnske om tilbud pa en opgave, skal direktaren eller en af

direktaren udpeget ansvarlig konsulent sikre, at Huskonsulenterne A/S har tilstraskkelige
ressourcer til radighed til at |@se opgaven tilfredsstillende i forhold egne kvalitetskrav.
Far direktaren eller en ansvarlig konsulent afgiver tilbud, skal det sikres, at

e ydelsen er klart defineret, at
e aleuklarheder er afklaret med kunden, og at
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e Huskonsulenterne A/S kan | @se opgaven som gnsket af kunden og indenfor egne krav
til kvalitet og tidsfrister.

Aftaler skal vaae skriftlige og dokumenteres ved anvendelse af aftaleseddel, kontrakt eller
tilsvarende. Aftaler kan indgas via email.

Mundtlige aftaler kan undtagel sesvis anvendes. Aftalen dokumenteres ved notat i sagen med
oplysninger om pris, tidsplan, omfang og gvrige vilkar.

Kunden skal altid oplyses om, at prisen kan aandre sig, séfremt en konkret opmaling af det
beboede og opvarmede areal afviger fradet oplyste eller fraoplysningerne i BBR-registret.

Nar der foreligger en aftale efter ovenstéende retningslinier, kan opgaven udfgares.

Bilag 5 Skabelon for tjekliste for energimaa kningsopgaver.

11.3 Meerkningsrapporter og lgbende kvalitetskontrol

En opgave afsluttes med, at der udarbejdes et energimaarke og/eller en tilstandsrapport. Farst
ndr opgaven er afsluttet afrapporteres til kunden.

Energimaaker indberettes til FEM-sekretariatet via femsek.dk. Tilstandsrapporter indberettes
til KMD via heweb.dk. Indberetningen skal ske inden 14 dage efter datoen for
bygni ngsgennemgangen

M edarbejderen skal inden indberetningen, gennemlaese rapporten med henblik pa at vurdere,
om den opfylder kravene, beskrevet i den til enhver tid gad dende relevante handbog.
Rapporten bruges som tjekliste for, at alle elementer i opgaven er udfert efter retningslinjerne.
Tjeklisten arkiveresi arkivet for den pagaddende kunde. Hvis der opdages vaesentlige fejl
eller mangler, eler hvis beregningsresultater eller konklusioner ikke virker rimelige og
velbegrundede, anses dette for en afvigelse.

11.4 Dokumentationskrav

For hver kunde opretter den ansvarlige konsulent en mappe, hvor alle relevante dokumenter
pa sagen er samlet og kan genfindes. Arkivet er som udgangspunkt elektronisk, men for de
opgaver, hvor der findes bygningstegninger eller lign., kan disse arkiveresi et supplerende
papirarkiv hos konsulenten.

Konsulenten er ansvarlig for, at dokumenter, der tilhgrer kunden, kopieres og returneres. Hvis
kundens dokumenter bortkommer eller beskadiges, skal kunden underrettes, og der skal
udarbejdes en afvigel sesrapport.

Konsulenten er ansvarlig for at arkivere alle relevante dokumenter for hver kunde, sa
dokumenterne er tilgaangelige under og efter opgaven. Ligeledes er konsulenten ansvarlig for,
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at dokumenterne opbevares forsvarligt og er tilstraskkelig sikret mod beskadigelse eller
bortkomst. Arkivet skal omfatte fal gende dokumenter:

® Energimagker og/eller tilstandsrapporter padigital form som pdf-filer.

® Angivelse af hvilke personer (med navn), der har vaaret inddraget i opgaven, deres
funktion og deres ansvar.

® Baggrundsmateriale vedrgrende opgaven, herunder aftalen med kunden, evt.
aftalesedler, g eroplysninger, BBR-data og andet baggrundsmateriale vedrarende
bygningen.

® Fagligt baggrundsmateriale, der dokumenterer konsulentens vurderinger og
konklusioner vedrgrende opgaven. Dette materiale kan foreligge i papirform eller
digitalt, evt. som inddata og tekst-kommentarer i edb-programmerne, som benyttes
til udarbejdelse af rapporten.

® Oplysning om hvilke edb-vazktgjer, der har vaget anvendt, herunder oplysning om
programversion.

Arkivet for hver kunde skal vaare tilgaangelig under udfarelsen af opgaven og i mindst 6 ar fra
tidspunktet for indberetning af energimaaket og/eller tilstandsrapporten.

12 Afvigelser og forebyggende handlinger

Der er tale om en afvigelse, hvis Huskonsulenterne A/S' s kvalitetspolitik eller de nedskrevne
procedurer ikke overholdes. Afvigelser kan ogsa vaae fejl i en energimagrkning eller
tilstandsrapport, indkomne klager og kommentarer til virksomhedens produkter fremsendt af
Energistyrelsen, teknisk revisor, FEM-sekretariatet eller Erhvervs- og Byggestyrelsen.

Hvis en medarbejder opdager en afvigelse, skal dette rapporterestil den kvalitetsansvarlige.
Alle medarbejdere kan rapportere afvigel ser eller komme med forslag til forebyggende
handlinger sdledes, at en mulig afvigelse fra planlagte aktiviteter eller specificerede krav kan
undgas. Fordag stillestil den kvalitetsansvarlige.

Nér den kvalitetsansvarlige far en henvendelse, eller hvis den kvalitetsansvarlige selv har
konstateret en afvigelse, udfyldes en afvigel sesrapport. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig
for registreringen af afvigelsen. Skabelon for afvigelser og forebyggende handlinger findesi
bilag 2.

Vedrarer afvigelsen en kundehenvendelse eller en klage, er den kvalitetsansvarlige ansvarlig
for, at kunden modtager et skriftligt svar senest 30 dage efter modtagel sen af henvendel sen.

Den ansvarlige for problemets |gsning skal i samarbejde med den kvalitetsansvarlige
undersgge og vurdere afvigel sen. Systematikken indebager, at afvigelser bliver korrigeret, og
det vurderes, om den korrigerende handling har vaaret tilstragkkelig. Desuden vurderes
handlinger, der kan gennemfgres med henblik pa at forebygge potentielle afvigel ser, fejl eller
andre ugnskede situationer.
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Den kvalitetsansvarlige sikrer, at de nadvendige tiltag og handlinger ivaaksadtes. Ligeledes
skal den kvalitetsansvarlige sikre, at aandringer i fremgangsmader som falge af korrigerende
eller forebyggende handlinger indfgjesi de eventuelle skriftlige beskrivelser af disse.

Den interne auditor vurderer i forbindelse med intern audit egnetheden, tilstraskkeligheden og
hensigtsmaessigheden 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 Stikprgvevis kvalitetskontrol

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at der |gbende foretages stikpravekontroller af
energimagkninger og tilstandsrapporter og for at udpege den eller de medarbejdere, der skal
udfere stikprevekontrollerne. En konsulent kan ikke gennemga egne magkninger. | de interne
stikpravekontroller gennemgas ikke kun selve rapporten, men ogsa de bagvedliggende data,
beregninger og valgte forudsagninger.

For energimaaker skal selve energimagket, data, beregninger og beregningsforudsagninger
gennemgas med henblik pa kontrol af det udfarte arbejde. Desuden vurderes kvaliteten og
rimeligheden af de fremsatte besparel sesfordlag, og om der burde vaae fremsat yderligere
energibesparel sesford ag.

For tilstandsrapporter skal selve tilstandsrapporten samt indhentet dokumentation gennemgas
med henblik pa kontrol af det udfarte arbejde. Endvidere kontrolleres det, om BfBEs tjekliste
og hvidbog er anvendt.

Gennemgangen skal foretages senest 3 maneder efter, opgaven er afleveret. Den skal for
energimagker omfatte 10% af alle magkninger af enfamiliehuse og 5% af alle magrkninger af
flerfamiliehuse, som en konsulent har udfert. Energimaakningerne skal udvadgestilfaddigt,
sade er reprassentative for konsulentens magkninger. Udfarer en konsulent faare end 50
maakninger pa et kalenderar, skal mindst 5 maakninger gennemgas, og udfares faare end 5
maakninger i et kalenderdr, skal mindst 1 gennemgas. Pa samme made skal for hver
bygningssagkyndige tilfad digt udtages 5 % af alle tilstandsrapporter.

Resultatet af gennemgangen skal forelaagges den medarbejder, der har haft ansvaret for

opgaven. Hvis der pavises fejl, anses dette for en afvigelse, og der skal udarbejdes en rapport
for afvigel ser og forebyggende handlinger.
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Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at udarbejde tilstraskkelig dokumentation for de
gennemferte stikprgvekontroller. Dokumentationen skal opbevaresi min. 6 .

13.2 Tilbagekaldelse af rapport

Hvis der ved kvalitetskontrollen papeges vassentlige fejl eller mangler i en energimagknings-
eller tilstandsrapport, sarger den kvalitetsansvarlige for, at kunden kontaktes med tilbud om et
nyt energimaake eller en allonge til til standsrapporten.

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

Den kvalitetsansvarlige fastsadter i hvert enkelt tilfad de en tidsfrist for, hvornar fejlen skal
vagerettet. Tidsfristen afhaanger af fejlens karakter og af, om der skal foretages et nyt besgg
pa ejendommen. Tristfristen ma dog hgjst vaare 45 dage fra kvalitetskontrollen at regne.

Kvalitetsstyringssystemets krav til energimaarkning eller huseftersyn falges pa ny og afsluttes
med en ny indberetning. Tilretninger af energimaarkningsrapporter og alonger til
tilstandsrapporter betragtes som en ny indberetning. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for at
maake evt. udskrevne rapporter i arkivet som tilbagekaldt. Ligeledes er den
kvalitetsansvarlige ansvarlig for at orientere den medarbejder, der er ansvarlig for opgaven.

En tilbagekaldelse af en rapport 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 afvigel sesrapport.
Under indkomne henvendelser og klager herer:

® Henvendelser frakunder herunder klager fra bygningsejere eller administratorer,
der gjer eller administrerer bygninger, Huskonsulenterne A/S har udfert en opgave
pa Hvis henvendelsen vedrarer pastaede mangler eller fejl ved det udferte arbejde,
vurderer den kvalitetsansvarlige, om rapporten lever op til de fastlagte krav. Hvis
det konkluderes, at dette ikke er tilfaddet, skal kunden tilbydes et nyt energimaake
eller en allongetil tilstandsrapporten. Hvis der er behov for en ny besigtigel se af
bygningen, skal kunden modtage forslag om, at besigtigel sen gennemf gres senest
45 dage efter kundens farste henvendelse i sagen.

® Energistyrelsens kommentarer til de udarbejdede maakninger, der fremsendes som
led i markedsovervagningen. Den kvalitetsansvarlige skal vurdere, om
henvendel sen giver anledning til berigtigelse eller udarbedelse af nye maarkninger
til erstatning af eksisterende maarkninger. | dissetilfadde skal bygningsgjeren eller
administratoren af pagad dende bygninger senest 45 dage efter modtagel sen af
Energistyrel sens kommentarer modtage en berigtigel se af maakningen eller
forsdag om gennemfarelse af en ny besigtigelse af bygningen i de tilfadde, hvor
dette er ngdvendigt.
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® Tekniske revisioner, som indeholder avorlige fejl eller mindst 10 mindre alvorlige
fgjl, samt efterfalgende korrespondance med FEM-sekretariatet og Erhvervs- og
Byggestyrelsen. S&danne henvendelser giver alene anledning til berigtigel ser
overfor kunden, hvis den kvalitetsansvarlige skenner det rimeligt og safremt
bygningen endnu ikke er solgt eller, hvis kunden af egen drift henvender sig med
anske herom.

Hos den kvalitetsansvarlige findes en samlet liste over alle henvendelser og klager. Listen
skal opbevaresi mindst 6 ar fratidspunktet for modtagelsen af henvendelsen eller klagen.

15 Intern audit

Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for planlaggning og gennemfarelse af intern audit. Alle
dokumenter fraintern audit arkiveres hos den kvalitetsansvarlige. Hvert &r i oktober
gennemfares intern audit.

| 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 den
enkelte audit. De interne auditorer er selv ansvarlige for gennemferel se, rapportering og evt.
opfalgning omkring den enkelte audit. Audit gennemfares af en medarbejder, som har
modtaget sazlig 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. fordag til aandringer. Inden audit kan den interne auditor udarbejde en tjekliste
med udgangspunkt i kvalitetshandbogen og tilharende dokumenter.

Ved gennemfarelse af audit sages der efter objektive beviser for overensstemmelse (eller
manglende overensstemmel se) med det planlagte og med Huskonsulenterne A/S's politikker.
Desuden vurderes, om systemet er hensigtsmaessigt og kan falgesi 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 fraintern audit - herunder anbefalinger og henstillinger - ssmmenfattesi
skabelon for auditrapport. Auditrapporten indgar i Ledelsens gennemgang. Alleinvolverede
informeres om resultatet straks efter, at intern audit er afhol dt.

Bilag 7 Skabelon for audit tjekliste
Bilag 8 Skabelon for auditrapport

Eksempel p& kvalitetshandbog Side 18 af 32



Kvalitetshandbog for Huskonsulenterne A/S Udgavenr.: 1
Side 19 af 32
Dato: 2008-06-09
Oprettet af: PSN
Godkendt af: MJ

16 Ledelsens evaluering

Direktaren og den kvalitetsansvarlige evaluerer sammen kvalitetledel sessystemet en gang
arligt.

Inden ledel sens evaluering udarbejder den kvalitetsansvarlige et oplagg, der indeholder
information om:

resultat af intern audit

status for kvalitetsmdl, kvalitetskontrol og tilbagekaldelse
status for afvigel ser, henvendel ser og klager

opfalgning patidligere ledel seseval ueringer

aandringer, der vil kunne pavirke kvalitetsstyringssystemet
anbefalinger om forbedringer

Evalueringen omfatter faglgende:

interne eller eksterne aandringer, der vil kunne pavirke kvalitetsstyringssystemet
vurdering af om kvalitetspolitikken efterleves og fortsat er egnet

vurdering af kvalitetsmaene

resultat af internt audit og status for aktionspunkter fratidligere interne audits

status pa aktionspunkter fratidligere certificeringer

status for kvalitetskontrol og tilbagekal delse

status for afvigelser, henvendel ser og klager

vurdering af ressourcebehov

vurdering af nye muligheder for kvalitetsmdl, forbedring og behovet for aendringer af
kvalitetsstyringssystemet

Den kvalitetsansvarlige udarbejder et referat fraledel sens evaluering som direktaren
godkender og udsender. Den kvalitetsansvarlige er ansvarlig for, at eventuelle aandringer til
kvalitetshandbogen indarbejdes. Referatet arkiveres hos den kvalitetsansvarlige.

Bilag 9 Skabelon for oplagy til ledelsens evaluering
Bilag 10 Skabelon for ledelsens evaluering
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Bilag 1. Tro og love erklaering

Huskonsulenterne A/S forpligter sig patro og lovetil, at der ikke er forfalden gadd til det
offentlige, der overstiger 500.000 kr., med mindre der er underskrevet en afdragsordning med
den relevante inddrivel sesmyndighed eller der er stillet sikkerhed for gedden over for
inddrivel sesmyndigheden.

Stillingsbetegnel se Navn

Under skrift:

Dato
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Bilag 2: Fortrolighedserkleering

Nedenstadende medarbejder:

Stillingsbetegnel se Navn

Forpligter sig med sin underskrift til:

® At falge gaddende regler for udarbedelse af energimaakninger og
til standsrapporter herunder ogsa kravene om uafhaangighed

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

® At behandle oplysninger der er fremkommet i forbindel se med energimaarkninger
og huseftersyn, fortroligt. Med mindre andet er aftalt med kunden, er ALLE
oplysninger fortrolige. Bortset fra kunden og relevante myndigheder har ingen
adgang til oplysningerne

Dato:

Underskrift:
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Bilag 3: Tjekliste til uddannelse

Stillingsbetegnel se Navn

Godkendt til energimagkning af
enfamiliehuse (opfylder kravenei bilag a)

Godkendt til energimaarkning af
flerfamiliehuse mv. (opfylder kravenei bilag
b)

Beskikkel se som bygningssagkyndig

Checkpunkt Dato/signatur for check
Oplaat i kvalitetsstyringssystemet
Genopfrisket i kvalitetsstyringssystemet

Orienteret om aandringer i
kvalitetsstyringssystemet

Y derligere behov for efteruddannel se
herunder behov for kursusi intern audit

CV opdateret
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Bilag A: Energimeerkning af enfamiliehuse

Energikonsulenter for enfamiliehuse skal opfylde felgende krav:
Grunduddannelse

Civil-, akademi-, teknikum- eller diplomingeniar

bygningskonstrukter

arkitekt (cand. arch.)

maskinmester med udvidet maskinmesteruddannel se eller maskinmester, der har
bestaet eksamen efter d. 19. oktober 1988

eller have bestéet en af Energistyrelsen godkendt teoretisk prave for
energikonsulenter til enfamiliehuse.

PwODdDPRE

o1

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

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

Energikonsulenter, der er beskikket som til energimaakning af enfamiliehuse i medfer af bek.
nr. 1731af 21-12-2006, anses at leve op til alle ovennaevnte krav til grunduddannel se,
erhvervserfaring og deltagelse i introduktionskursus.

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

Derudover skal energikonsulenter deltage i obligatoriske kurser og mader efter
Energistyrelsens bestemmel se.

Kompetencer:
Energikonsulenten skal sikre, at falgende kompetencer inddrages i udarbejdelsen af
energimagkninger:

® Viden om bygningsfysik, bygningens klimaskaa'm, energibehov, indeklima,
energiforsyning, med saaligt kendskab til fglgende:

U-vagdier og isolans

Transmissionstab

Ventilation og luftskifte

Energiproduktion
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® Energibesparelser
® Effekt- og energi som begreber

® Kendskab til rentabilitetsberegninger for investeringsprojekter
® Kendskab til:

SBl-anvisning 213 og Be06

Bygningsreglementet for smahuse

DS 418, Beregning af bygningers varmetab

DS 439, Norm for vandinstallationer

DS 452, Termisk isolering af tekniske installationer

DS 469, Varmeanlagg med vand som varmebaarende medium
DS 700, Kunstig belysning i arbejdslokaler

OXONONOXNONOXO)

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

Bilag B: Energimeerkning af flerfamiliehuse mv.

Energikonsulenter for flerfamiliehuse mv. skal opfylde flg. krav
Grunduddannelse

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

2. maskinmester med udvidet maskinmesteruddannel se eller maskinmester, der har
bestaet eksamen efter d. 19. oktober 1988

3. éler have bestéet en af Energistyrelsen godkendt teoretisk preve for
energikonsulenter til flerfamilie mv..

Erhvervserfaring
Deltagelse i mindst 5 energimaarkninger af flerfamiliehuse mv. som assistent til en
energikonsulent.

Kurser
Energikonsulenter skal have deltaget i Energistyrelsens introduktionskursus for
energikonsulenter.

Energikonsulenter, der er beskikket som til energimaakning af flerfamiliehuse mv. i medfer

af bek. nr. 1731af 21-12-2006, anses at leve op til ale ovennaeynte krav til grunduddannel se,
erhvervserfaring og deltagelse i introduktionskursus.
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Senest 3 &r efter at have deltaget i introduktionskurset for energikonsulenter eller 3 &r efter
beskikkelsei medfer af bek. nr. 1731af 21-12-2006, skal energikonsulenter deltage i
Energistyrel sens opfriskningskursus for energikonsulenter, og herefter igen efter 3 ar.

Derudover skal energikonsulenter deltage i obligatoriske kurser og mader efter
Energistyrel sens bestemmel se.

Kompetencer:
Energikonsulenten skal sikre, at falgende kompetencer skal inddragesi udarbejdelsen af
energimagkninger:

® Viden om bygningsfysik, bygningens klimaskaa'm, energibehov, indeklima,
energiforsyning, med sagligt kendskab til bl.a. falgende:

effekt- eller energi som begreber

energibesparel ser

varmetransmission

U-vagdier og isolans

belysningsteknik

konstruktionsteknik

energiproduktion og transmission

mekanisk ventilation

O00O0O0O00O0O

Kendskab til rentabilitetsberegninger for investeringsprojekter.

Kendskab til:

SBl-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, Varmeanlagy med vand som varmebaaende medium

DS 700, Kunstig belysning i arbejdslokaler

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

Virksomhedsnavn CVR nummer
Adresse By
Telefonnummer Mail

Godkendt til energimaarkning af enfamiliehuse
(opfylder kravenei bilag @)

Godkendt til energimaakning af flerfamiliehuse
mv. (opfylder kravenei bilag b)
Beskikket til at udfere huseftersyn

Type af opgave der skal udfares

Eksempel p& kvalitetshandbog Side 26 af 32



Kvalitetshandbog for Huskonsulenterne A/S Udgavenr.: 1
Side 27 af 32
Dato: 2008-06-09
Oprettet af: PSN
Godkendt af: MJ

Bilag 5: Skabelon for tjekliste for konsulentopgaver

Aftalenummer Ansvarlig konsulent Dato for start af Dato for
opgaven indberetning
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Bilag 6: Skabelon for afvigelser og forbyggende handlinger

Afvigelsesrapport nummer:

Beskrivelse af afvigelse eller forbedringsfor sag:

Beskrivelse af arsagen til afvigelsen eller forbedringsforsl aget:

Dato: Sign:

Ansvarlig for arsagsbeskrivelse: Tidsfrist for arsagsbeskrivelse:

Plan for korrigerende eller for byggende handling:

Aktivitet, ansvar og tidsfrist:

Dato for udfert korrigerende/forebyggende handling:

Dato for vurdering af korrigerende/forebyggende handling:

Afdluttet og godkendt

Dato: Sign:
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Audit tjekliste

Audit nr. Dato

Auditeret person: Auditor:

Ref. Auditors sper gsmal Accept | Kommentarer
jalng
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Auditrapport

Dato for audit
Ansvarlig
Audit nummer

Konklusion

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

Dato for ledel sens eval uering:

Den kvalitetsansvarliges oplaeg:

Resultat af intern audit

Status for kvalitetsmdl, kvalitetskontrol og
tilbagekaldelse

Status for afvigelser, henvendel ser og klager

Opfalgning patidligere ledel sesevalueringer

Aendringer, der vil kunne pavirke
kvalitetsstyringssystemet

Anbefalinger om forbedringer.
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Ledelsens evaluering

Dato:
Underskrift for godkendel se:

Konklusion:

Interne eller eksterne aandringer,
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 fratidligere
interne audits

Status pa aktionspunkter fra
tidligere certificeringer

Status for kvalitetskontrol og
tilbagekaldelse

Status for afvigelser,
henvendel ser og klager

Vurdering af ressourcebehov

Vurdering af nye muligheder for
kvalitetsmal, forbedring og
behovet for aandringer af
kvalitetsstyringssystemet
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