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Nærværende kvalitetshåndbog (KS-håndbogen) har til formål at beskrive, hvorledes >>indsæt firma navn<< opfylder de krav DS 1140 stiller til udførselskontrol af bærende konstruktioner og øvrige konstruktioner, herunder relevante alle relevante krav til sikkerhed, sundhed og miljø overholdes .

I forhold til myndigheder, samarbejdspartnere og kunder m.v. er formålet endvidere at kunne dokumentere, at alle relevante krav til kvalitet i ydelser og arbejder efterleves.

KS-håndbogen er en del af virksomhedens kvalitetsstyringssystem. Kvalitetsstyringssystemet har til formål at sætte fokus på kvaliteten i arbejdernes udførelse og skal samtidig sikre, at alle medarbejdere er opmærksomme på, hvordan de kan medvirke til at opfylde virksomhedens mål.

Kvalitetsstyringssystemet gælder for alle medarbejdere og underleverandører på denne opgave.

Kvalitetsstyringssystemet består af denne KS-håndbog samt et eller flere af følgende elementer:

· Kontrolplaner der beskriver hvorledes de relevante / kævede  kontroller skal udføres.
· Dokumentation for at de planlagte kontroller er gennemført til det foreskrevne kvalitetsniveau. 

Virksomhedens ejer / daglige leder / kvalitetschef har ansvaret for virksomhedens overordnede kvalitetsstyringssystem, mens den projektspecifikke kvalitetsplan udarbejdes af den projektansvarlige byggeleder og godkendes af virksomhedslederen / den daglige leder / kvalitetschefen.  Kvalitetsstyringssystemet dokumenteres ved internaudit, som beskrevet under afsnittet ”internaudit”

	Navn Ejer/Direktør

	

	Tidspunkt for KS-systemets implementering i virksomheden
	




Dato:		_________________________________


Underskrift:		_________________________________
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>>Virksomhedens navn<< udfører salg og levering af entreprenørydelser indenfor:

· >>Oplist relevante arbejdsområder <<
· 

Alle arbejder foregår med udgangspunkt fra virksomhedens hovedadresse. >>beskriv hvis arbejde fra andre lokaliteter eller afdelinger<<

>>Virksomhedens navn<< udfører arbejde i såvel hoved- som underentreprise for private og offentlige bygherrer i forbindelse med ny-byg, renovering og reparationsopgaver. Vi kan udføre opgaverne som tilbudsarbejder eller i regning alt efter, afhængigt af hvad kundernes ønsker. 

Virksomhedens leder / kvalitetschef har det overordnede ansvar for at KS-systemet bliver anvendt og vedligeholdt. 
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>>Her indsættes en generel organisationsplan for virksomheden alternativt henvises til bilag<<
 
I bilag 1 findes en projektspecifik organisationsplan med en fortegnelse over de nøglemedarbejdere der arbejder på denne opgave inklusive medarbejdernes arbejdsområder, beføjelser, samt kvalifikationer og kompetencer.

[bookmark: _Toc67579118]Kontroltyper
Der skelnes mellem tre kontroltyper (jf. DS/EN 1990 DK NA anes B5).
Egenkontrol	Kontrol der udføres af den person der har udført arbejde på den bærende konstruktion. 
Uafhængig kontrol	Kontrol der udføres af en person der IKKE har medvirket ved udførelse af den bærende konstruktion. Kontrollen udføres som udgangspunkt af en person fra egen organisation.
Tredjepartskontrol	Kontrollen udføres af en person der hverken direkte eller indirekte er økonomisk eller organisatorisk forbundet med den organisation eller de personer, som har medvirket ved udførelse af de bærende konstruktioner.

Alle kontroller (egen-, uafhængig- og tredjepartskontrol) udføres på basis af kontrolplaner, se også afsnittet  ”Udarbejdelse af kontrolplaner”.

Tredjepartskontrol anvendes kun i konstruktionsklasse 4 og omfatter kun kontrol af dokumentation af uafhængig kontrol.
 
[bookmark: _Toc67579119]Granskning og kontrol af udførelsesgrundlag fra projektering
Umiddelbart efter kontrahering og inden projektgennemgangsmødet foretager >>Virksomheden<< en grundig gennemgang af det  fremsendte udførelsesgrundlaget fra projektering. Målsætningen med gennemgangen er, at afdække uklarheder og/eller risikobetonede arbejdsydelser samt miljø- og sikkerhedsmæssige problemer. Samt sikre at materialet indeholder alle nødvendige informationer til at  gennemføre opgaven og at informationerne er entydige, retvisende og tilstrækkelige. 
Gennemgangen foretages af den eller de fagansvarlige projektleder (byggeleder) og udføres med udgangspunkt i konstruktionsspecifikke kontrolplaner for gennemgang af udførelsesgrundlaget. Enhver gennemgang vil indeholde en afklaring indplacering i konstruktions-, brand- og udførelsesklasser samt om der i udførelsesgrundlaget er defineret ”særlige kontroller. Kontrolplanerne findes i bilag B mærket skema B1. 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 2 eller 3 vil særligt kritiske områder være markeret som fokuspunkter. Fokuspunkter er områder, hvor vores erfaring fra lignende opgaver har vist, at risikoen for fejl er størst. 
Følgende elementer indgår i vurderingen: 
· konsekvenser ved fejl i udførslen, 
· bygbarhed, 
· erfaring med detaljen 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 3 vil valget af fokuspunkter være begrundet. Kriterierne (begrundelse) for udvælgelse af fokuspunkterne vil fremgå af bilag D. 
Når gennemgangen er afsluttet gennemføres en uafhængigkontrol af gennemgangen, jf. DS 1140. Omfanget af den uafhængige kontrol følger DS 1140 tabel B1.  
I udførelsesklasse 1 omfatter den uafhængige kontrol blot en kontrol af at egenkontrollen er udført.  I udførelses-klasserne 2 og 3, omfatter den uafhængige kontrol også gennemgang af fokuspunkterne. 
I bilag 1 findes en oversigt over, hvem der, på denne opgave, har ansvaret for at gennemføre kontrollen af udførelsesgrundlaget og den tilhørende uafhængige kontrol. 
Benytter vi underentreprenører, sikrer vi, at de udfører en tilsvarende granskning.

[bookmark: _Toc67579120]Udarbejdelse og håndtering af udførelsesgrundlag for arbejdet
Når gennemgangen af udførelsesgrundlaget for projektering er afsluttet og projektgennemgangsmøde er afholdt, udarbejder den fagansvarlige projektleder (byggeleder) virksomhedens udførelsesgrundlag for arbejdet (efterfølgende også kaldet arbejdsgrundlaget). Dette vil typisk bestå af 
· uddrag af udførelsesgrundlaget fra projektering i form af beskrivelser, tegninger, modeller oa.
· monteringsanvisninger fra leverandører
· interne arbejdsbeskrivelser
· interne arbejdstegninger
Når arbejdsgrundlaget er udarbejdet foretager den fagansvarlige byggeleder en afsluttende egenkontrol. Formålet med denne er at sikre, er at arbejdsgrundlaget indeholder tilstrækkelig og korrekt information til at opgaven kan udføres i overensstemmelse med udførelsesgrundlaget fra projektering og relevant lovgivning. 
Dokumenterne samles i et arbejdsgrundlag, der udleveres til den ansvarlige formand / svend. Før udlevering  gennemføres en uafhængigkontrol af arbejdsgrundlaget  jf. DS 1140. Omfanget af den uafhængige kontrol følger DS 1140 tabel B2. 
”Kontrolplan for gennemgang af udførelsesgrundlaget for arbejdet” findes i bilag B mærket skema B2. 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 2 eller 3 vil særligt kritiske områder være markeret som fokuspunkter. Fokuspunkter er områder, hvor vores erfaring fra lignende opgaver har vist, at risikoen for fejl er størst. 
Følgende elementer indgår i vurderingen: 
· konsekvenser ved fejl i udførslen
· bygbarhed
· erfaring med detaljen 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 3 vil valget af fokuspunkter være begrundet. Kriterierne (begrundelse) for udvælgelse af fokuspunkterne vil fremgå af bilag D. 
Når gennemgangen er afsluttet gennemføres en uafhængigkontrol af gennemgangen, jf. DS 1140. Omfanget af den uafhængige kontrol følger DS 1140 tabel B2.  
I udførelsesklasse 1 omfatter den uafhængige kontrol blot en kontrol af at egenkontrollen er udført, jf. DS 1140, anneks B. I udførelsesklasserne 2 og 3, omfatter den uafhængige kontrol også gennemgang af fokuspunkterne. 
Benytter vi underentreprenører, sikrer vi, at de udfører en tilsvarende granskning.
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Kontrolplaner udarbejdes af den fagansvarlige projektleder med udgangspunkt i DI Dansk Byggeris paradigmer og krav fra det aktuelle projekt. 
I nødvendigt omfang udarbejdes kontrolplaner for
· Gennemgang af udførelsesgrundlaget fra projektering, skema B1
· Udførelsesgrundlaget for arbejdet, arbejdsgrundlaget, skema B2
· Dokumentation af materialer, produkter og underleverancer, skema B3
· Modtagekontrol af kritiske materialer, skema B4
· Udførelseskontrol, skema B5.1 – B5.3
· Slutkontrolskema B6
På kontrolplanerne skal det tydeligt angives, 
· hvad der skal kontrolleres 
· hvornår i byggeprocessen kontrollen skal udføres, kontroltidspunktet
· acceptkriterium for kontrollen
· kontrolomfanget, skal være tælleligt
· kontrolmetoden
· hvem der skal udføre kontrollen, kontroltypen (*)
· resultatet af kontrollen, om kontroller er godkendt / ikke godkendt
· hvorledes resultatet skal dokumenteres 
(*) Kontrollen kan udføres som en egenkontrol eller en uafhængigkontrol.
Er kontroltypen kan være angivet som en ”egenkontrol” skal kontrollen udføres af en person der aktivt har medvirket til at udføre arbejdet.  Er kontroltypen angivet som ”uafhængigkontrol” skal kontrollen udføres af en person der ikke har medvirket ved udførelsen af projektet. 
Det vil for kontrollerne beskrevet i skemaerne B1, B2 og B3 typisk være den fagansvarlige byggeleder, der udfører egenkontrollen og en kollega eller en ekstern samarbejdspartner der udfører den uafhængigekontrol. 
For kontrollerne beskrevet i skemaerne B4 og B5 vil det være en formand e.lign., der aktivt har medvirket ved det fysiske byggearbejde, der udfører egenkontrollen, mens den uafhængigekontrol fx kan udføres af den fagansvarlige byggeleder eller en anden faglig kompetent person. 
Slutkontrollen beskrevet i skema B6 udføres altid som en uafhængigkontrol
Alle kontroller, dvs. såvel egen- som uafhængigkontrol, dokumenteres som beskrevet i kontrolplanerne, se også bilag B.
I bilag 1, organisationsplanen for dette projektet, fremgår, hvem der har bemyndigelse til at udføre henholdsvis egenkontrol og uafhængigkontrol.

[bookmark: _Toc67579122]Indkøb af materialer, produkter, konstruktionsdele, udførelsesmateriel og underleverancer
Den fagansvarlige byggeleder har ansvaret for at de materialer og komponenter der benyttes på opgaven lever op til de krav til de der er stillet i udførelsesgrundlaget fra projektering og arbejdsgrundlaget samt øvrige relevante  regler og love i forhold til fx arbejdsmiljø og  CE-mærkninger. Tilsvarende gælder ved indkøb af ydelser hos underleverandører. Ved indkøb af underleverancer skal den ansvarlige byggeleder endvidere sikre, at underleverandøren har et kvalitetsstyringssystem der modsvarer de krav, der stilles til underleverancen. 
Kritiske materialer, komponenter og ydelser, oplistes i skema B3, der findes i bilag B.
Den fagansvarlige projektleder har ansvaret for, at udfylde skema B3 og i denne forbindelse kontrollerer at de anførte materialer og underleverancer lever op til ovennævnte krav.  Ved kritiske materialer og komponenter forstås materialer og komponenter der indgår i de bærende konstruktioner samt andre materialer og komponenter der qua udførelsesgrundlaget kræver særlig bevågenhed. 
Sekundære (ikke kritiske) materialer og underleverancer skal også leve op til de krav der stilles i udførelses grundlaget fra projektering, men de oplistes ikke i skema B3.
Der gennemføres en uafhængigkontrol af dokumentationen for de anvendte komponenter, materialer og underleverancer  jf. DS 1140. Omfanget af den uafhængige kontrol følger DS 1140 tabel B3. 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 2 eller 3 vil særligt kritiske områder være markeret som fokusområder. Fokusområderne er områder, hvor vores erfaring fra lignende opgaver har vist, at risikoen for fejl er størst. 
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Alle kritiske materialer og komponenter der leveres til opgaven kontrolleres ved modtagelse. Disse materialer fremgår af skema B3. 
Modtagekontrollen vil som minimum altid omfatte følgende kontroller:
1. Overensstemmelse mellem følgeseddel og leverede varer.
2. Mærkning af vare 
3. CE-Mærkning af vare, hvor relevant.
4. Mængde.
5. Transportskader.
6. Overensstemmelse mellem leverede varer og bestilte varer
Ovenstående kan være suppleret med en eller flere kontroller der er relevante i forhold til den specifikke vare. 
Modtagekontrollen  fremgår af  skema B4. Modtagekontrollen foretages af en eller flere udvalgte personer, se også bilag 1 for hvilke personer der kan foretage modtagekontrollen op denne opgaven.  Dog foretages kontrol af overensstemmelse mellem den leverede vare og den bestilte vare altid af den ansvarlige byggeleder. 
Kontrollerne dokumenteres ligeledes ved brug af skema B4 – del 2
Det er den ansvarlige byggeleder der har ansvaret for at udarbejde skema B3 og B4 . Af skema B3 fremgår, hvilke  materialer og komponenter der er omfattet af modtagekontrollen.
 Der gennemføres en uafhængigkontrol af modtagekontrollen jf. DS 1140. Omfanget af den uafhængige kontrol følger DS 1140 tabel B4. 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 2 eller 3 vil særligt kritiske områder være markeret som fokusområder. Fokusområderne er områder, hvor vores erfaring fra lignende opgaver har vist, at risikoen for fejl er størst. 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 3 vil valget af fokusområder være begrundet  Begrundelserne vil fremgå af modtagekontrolplanerne  - skema B4.
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Udførelseskontrol omfatter 
· B5.1 - Transport og opbevaring på pladsen
· B5.2 - Overtagelseskontrol af tidligere udførte konstruktioner
· B5.3 - Udførelse og montage af konstruktionsdele 
· B6     - Uafhængigkontrol (slutkontrol)
For alt arbejde udføres der egenkontrol. Egenkontrollen skal udføres umiddelbart efter at arbejdet er udført af den eller de personer der har medvirket ved udførslen. Arbejdes der med en bærende konstruktion skal arbejdet inkl. egenkontrollen dokumenteres.  Grundlaget for udførelseskontrollerne udarbejdes af den fagansvarlige projektleder på baggrunde af udførelsesgrundlaget fra projektering og arbejdsgrundlaget med afsæt i DI Dansk Byggeris paradigmer for udførelseskontrol af bærende instruktioner og DS 1140. 
I udførelsesklasse 1 omfatter den uafhængige kontrol blot en kontrol af at egenkontrollen er udført.
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 2 eller 3 vil særligt kritiske områder være markeret som fokuspunkter. Fokuspunkter er områder, hvor vores erfaring fra lignende opgaver har vist, at risikoen for fejl er størst. 
Følgende elementer indgår i vurderingen: 
· konsekvenser ved fejl i udførslen, 
· bygbarhed, 
· erfaring med detaljen 
Er opgaven indplaceret i udførelsesklasse 3 vil valget af fokuspunkter være begrundet. Kriterierne (begrundelse) for udvælgelse af fokuspunkterne vil fremgå af bilag D. 
[bookmark: _Toc67579125]Afvigelser
Konstateres der ved en kontrol, at et acceptkriterium ikke er overholdt, skal afvigelsen dokumenteres  og afhjælpes. Mindre afvigelser – som fx kosmetiske afvigelser -kan dokumenteres ved brug af det aktuelle kontrolskema. Når afvigelsen er afhjulpet, kontrolleres det at de foreskrevne acceptkriterier er overholdt. 
 Ved større afvigelser dokumenteres afvigelsen ved brug af en afvigerapport, (se også bilag C), som der henvises til i kontrolskemaet. Afvigerapporten har to formål, at dokumenterer afvigelsen og at dokumenterer, hvorledes afvigelsen skal afhjælpes. I forbindelse med udarbejdelsen af afvigerapporten skal det afklares/ vurderes om afvigelsen giver anledning  til yderligere kontroller.
Afhjælpningsproceduren udarbejdes i et samarbejde mellem den fagsansvarlige byggeleder og bygherre eller denne repræsentant (typisk den ansvarlige rådgiver). Afhjælpningsproceduren skal også indeholde en beskrivelse af, hvorledes udbedringen skal kontrolleres og dokumenteres.   Når afvigelsen er afhjulpet kontrolleres udførslen. Kontrollen dokumenteres i afvigerapporten og i kontrolskemaet.
[bookmark: _Toc67579126]Instruktion af personale 
· Inden arbejdet påbegyndes, skal den fagansvarlige projektleder sikre, at det personale der skal udføre arbejdet, har de nødvendige faglige kvalifikationer. Projektlederen har også ansvaret for at  informere personalet om det aktuelle arbejde og særlige om vanskelige arbejdsprocesser. Der informeres endvidere om sagens kvalitets-, sikkerheds- og miljøkrav.  
· Informationen skal også indeholde en gennemgang af de kontroller der skal udføres af personalet på pladsen, samt en gennemgang af, hvem der kan udføre egen- og uafhængigkontrol, hvorledes de forskellige kontroller skal dokumenteres, hvorledes eventuelle revisioner af arbejdsgrundlaget skal håndteret og hvorledes eventuelle afvigelser (afvigerapporter) skal håndteres.
· Krav til og instruktion af underentreprenører  følger ovenstående. 
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Revisioner af udførelsesgrundlaget fra projektering skal fremsendes til kontoradressen eller til aftalt mailboks. Det forudsættes, der ved kontraheringen er aftalt, at eventuelle revisioner er tydeligt markeret samt, at revisionerne er angivet på tegningslister eller tilsvarende oversigtsdokumenter.
 Projektlederen har ansvaret for at gennemgå revisionen og videre distribuerer  ændringerne til de(n) relevante fagansvarlige byggeleder, der efterfølgende vurderer, om ændringen  giver anledning til ændringer (revision) af arbejdsgrundlaget. Er dette tilfældet, skal den fagansvarlige byggeleder gennemfører de nødvendige revisioner, og sikre at disse bliver kommunikeret videre til relevante personer, som formænd oa. 
Projektlederen har ansvaret for at vurderer, hvem der er fagansvarlig byggeleder og den fagansvarlige byggeleder har ansvaret for at vurderer, hvem der er ”relevant person”. Ved modtagelse af nye eller reviderede dokumenter kvitterer modtageren for modtagelse med signatur og dato angivelse for modtagelsen. Gamle revisioner skal fjernes fra arbejdsgrundlaget. 
Signatur og datering kan foregå fysisk  (på papir ) eller elektronisk.
[bookmark: _Toc67579128] Dokumentation af kvalitetsstyringssystemet.
Kvalitetsstyringssystemet dokumenteres ved en årlig internaudit der udføres af den ansvarlige for virksomhedens Kvalitetsstyringssystem (virksomhedens ejer/daglige leder / kvalitetschef). Ved den interne audit skal det dokumenteres at KS-systemet er ajourført og efterleves i praksis. 

Intern audit foretages som stikprøvekontrol af minimum 5 udvalgte sager afsluttet indenfor de sidste 12 måneder fra audit datoen, sagerne skal repræsenterer virksomhedens forskellige opgavetyper. Kontrollen omfatter som minimum følgende:

· Om KS systemet er ajourført
· Om procedurer overholdes  som  beskrevet i denne håndbog
· Om der er gennemført gennemgang af udførelsesgrundlaget fra projektering
· Om anvendte materialer er i overensstemmelse med udførelsesgrundlaget for projektering 
· Om arbejdsgrundlaget er godkend og afspejler kravene for udførelsesgrundlaget fra projektering
· Om medarbejdere  har de fornødne kvalifikationer 
· Om kontroller dokumenteres som beskrevet
· Om egen- og uafhængigkontrol udføres som foreskrevet
· Kontrol af om afvigelser behandles efter proceduren for afvigelser

Resultatet af den interne audit dokumenteres på skema E, skemaet arkiveres i >>her beskrives, hvor og hvordan skemaerne arkiveres, fx server, mappe<<. 

Hvis der ved den intern audit konstateres afvigelser af betydning for kvaliteten af udført arbejde, foretages nødvendige afvigelsesbehandling og relevante korrigerende handlinger. 




[bookmark: _Toc67579129]Bilag 1 Organisationsplan for projektet

[bookmark: _Toc67579130](Bilag A Kontrolplaner for ikke bærende konstruktioner)

[bookmark: _Toc67579131]Bilag B Kontrolplaner for bærende konstruktioner
· Gennemgang af udførelsesgrundlaget fra projektering – skema B1
· Kontrol af udførelsesgrundlag for arbejdet – skema B2
· Kontrol af dokumentation af materialer og produkter – skema B3
· Modtagekontrol – skema B4
· Udførelseskontrol -skema B5
· Slutkontrol – Skema B6

[bookmark: _Toc67579132]Bilag C Afvigerapporter (skema C)

[bookmark: _Toc67579133]Bilag D Begrundede fokuspunkter ved udførelsesklasse 3

[bookmark: _Toc67579134]Bilag E Dokumentation af intern audit
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