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Introduktion

I henhold til ”"Bekendtggrelse om energimarkning af bygninger” kan virksomheder kun
udfgre energimerkninger, hvis de har et certificeret kvalitetsstyringssystem efter kravene i
standarden DS/EN ISO 9001 med de praciseringer og supplerende krav, der fremgar af
Energistyrelsens krav til virksomheder, der udfgrer energimerkning. Oplysninger skrevet med
kursiv i denne vejledning henviser til kravelementer i Energistyrelsens notat
”Energistyrelsens krav til virksomheder der udfprer energimeerkning”.

(Tallene skrevet i parentes i denne vejledning henviser til kravelementer i DS/EN ISO 9001.)

Formalet med dette dokument er at vejlede virksomheder, som skal opbygge et
kvalitetsstyringssystem. Vejledningen er ikke et kravdokument.

Virksomheder der allerede har et kvalitetsstyringssystem efter DS/EN ISO 9001 kan blot
tilfgje de praciseringer og supplerende krav, der fremgar af Energistyrelsens notat.

Virksomheder, der ikke har et kvalitetsstyringssystem skal opbygge et sadant system. Som
hjaelp hertil er denne vejledning udarbejdet sammen med et eksempel pa, hvordan
certificeringskravene til energimarkning kan opfyldes. Virksomhederne kan valge at fglge
det indhold og de aktiviteter, som er beskrevet i eksemplet ("Energimarkning A/S
Kvalitetshandbog”). I sa fald skal eksemplet tilpasses virksomhedens egne forhold.

Kvalitetshandbogen og den tilhgrende dokumentation skal implementeres og holdes Igbende
opdateret i forhold til Energistyrelsens krav til kvalitetsstyring i
energimarkningsvirksomheder.

Tilhgrende dokumenter:

Bekendtggrelse om energimerkning af bygninger.

Energistyrelsens notat Krav til virksomheder, der udfgrer energimarkning”.
DS/EN ISO 9001. Kan bestilles via Dansk Standard www.ds.dk

Energimarkning A/S Kvalitetshandbog - eksempel til inspiration for virksomheder
der gnsker at blive certificeret til at udfgre energimarkning.
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1. Administrative krav

1.1 Oplysninger om virksomheden
Angiv:

Navn

Adresse

Telefon

Evt. faxnummer

Mail

Hjemmeside adresse
CVR-nummer

1.2 Certificeringens omfang

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

Angiv om certificeringen omfatter aktiviteter med tilknytning til energimarkning af
enfamiliehuse og/eller flerfamiliehuse samt handel, service og offentlige bygninger.

Angiv eventuelle udeladelser i forhold til DS/EN ISO 9001.

1.3 Ansvarsforsikring

Virksomheden skal veere momsregistreret, have en s&dvanligt dekkende ansvarsforsikring og
ikke have geld til det offentlige, der overstiger 500.000 kr.

Angiv forsikringsselskab og policenummer for virksomhedens ansvarsforsikring.

2. Uafhaengighed og fortrolighed

2.1 Uafhaengighed og fortrolighed

Virksomheden og energikonsulenten skal vere uvildige i den enkelte sag, saledes at
vedkommende er uathengig af interesser, der kan pavirke arbejdet med udarbejdelsen af
energimarket som beskrevet i "Bekendtggrelse om energimarkning af bygninger” § 30.

Virksomheden skal ogsa sikre, at oplysninger opnaet ved udfgrelse af energimarkninger
behandles fortroligt, og at de opbevares forsvarligt.

I kvalitetshandbogen skal virksomheden beskrive, hvordan dette sikres. Dette kan
eksempelvis ggres ved at udarbejde en passende formular og lade hver medarbejder som
deltager i energimarkningen eller som har adgang til oplysninger herom med sin underskrift
forpligte sig til:

® At fglge geldende regler for udarbejdelse af energimerkninger herunder ogsa

kravene om uathangighed jf. "Bekendtggrelse om energimarkning af bygninger”
§ 30.
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® 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 (og herunder
organisationer udpeget af Energistyrelsen) har ingen andre adgang til
oplysningerne.

3. Kvalitetspolitik

Ledelsen skal bevise sit engagement i udvikling, implementering og forbedring af
kvalitetsstyringssystemet. Derfor er det ledelsen, der fastlegger kvalitetspolitikken og sikrer,
at der opstilles kvalitetsmal.

Ledelsen skal sikre at kvalitetspolitikken: (DS/EN ISO 9001, afsnit 5.3 Kvalitetspolitik)
Er passende for virksomhedens formal

Omfatter en forpligtelse til at opfylde geldende regler

Indeholder en forpligtelse til at kvalitetsstyringssystemet Igbende forbedres
Kommunikeres til og forstas i hele virksomheden

Bliver gennemgaet mindst en gang arligt med henblik pa fortsat egnethed.

4. Kvalitetsmal
(DS/EN ISO 9001, afsnit 5.4.1 Kvalitetsmal)

Virksomheden skal fastsztte malbare kvalitetsmal, som skal omfatte, at energimerkningerne
udfgres, sa de opfylder kvalitetsmalsatningerne i den til enhver tid geeldende Handbog for
energikonsulenter.

5. Organisation og ledelse

5.1 Organisationsdiagram
Der skal udarbejdes et organisationsdiagram.

5.2 Stillingsbeskrivelser

Organisationen skal omfatte fglgende funktioner vedr. energimarkning:
ledelse

kvalitetsansvarlig

energikonsulent

evt. teknisk sagkyndige og assistenter.

Der kan vere flere personer med samme funktion, og en person kan have flere funktioner pa
en gang. Der er saledes vide muligheder for hvordan virksomheden organiserer sig.

Ledelsen
(DS/EN ISO 9001, afsnit 5.1 Ledelsens forpligtelse, afsnit 5.5.1 Ansvar, befgjelser og

kommunikation og afsnit 5.5.3 Intern kommunikation).

Ledelsen har det overordnede ansvar for at:
® Alle krav overholdes
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Fastlegge kvalitetspolitikken og kvalitetsmal

Kommunikere kvalitetspolitikken til alle medarbejdere i virksomheden
Kommunikere status for kvalitetsstyringssystemets effektivitet

Sikre, at ansvar og befgjelser er defineret og kommunikeret internt i virksomheden
Sikre, at de ngdvendige ressourcer er til radighed

Gennemfgre ledelsens evaluering.

Ledelsen skal udpege en person, der skal have ansvar for og befgjelser til at sikre at de
processer, der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet fastlegges, implementeres og
vedligeholdes. (Nedenfor forudszattes det, at denne person er den kvalitetsansvarlige).

Kvalitetsansvarlig
Der skal vaere en fastansat kvalitetsansvarlig med kompetence som minimum en
energikonsulent, der kan varetage opgaverne med virksomhedens kvalitetsstyringssystem.
Herunder (i henhold til DS/EN ISO 9001 afsnit 5.5.2 Ledelsens repraesentant):
® sikring af, at processer, der er ngdvendige for kvalitetsstyringssystemet,
fastleegges, implementeres og vedligeholdes
® rapportering til ledelsen vedr. kvalitetsstyringssystemets effekt og eventuelle
behov for forbedringer
® sikring af, at bevidstheden om kundekrav udbredes i hele virksomheden.

Den kvalitetsansvarlige er overordnet ansvarlig for det certificerede kvalitetsstyringssystem til
energimarkning. Herunder ansvar for at audit og certificering gennemfgres og at der foretages
den ngdvendige opfglgning pa resultaterne af gennemgangen.

Energikonsulent

Der skal til hver energimarkning tilknyttes en energikonsulent, som er ansvarlig for
udarbejdelsen af energimarket. Navnet pa den energikonsulent, der tilknyttes den enkelte
energimarkning, skal fremga af merkningsrapporten.

Energikonsulenten er ansvarlig for at sikre, at de ngdvendige kompetencer inddrages i
energimarkningen. Hvis der er flere personer tilknyttet udfgrelsen af energimarkningen, er
energikonsulenten ansvarlig for koordinering af de inddragedes medarbejderes arbejdsindsats.

Den stikprgvevise kvalitetskontrol jf. afsnit 9.1 skal ogsa udfgres af en energikonsulent. Dog
kan en energikonsulent ikke gennemga egne merkninger

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

En teknisk sagkyndig skal saledes have relevant teknisk ekspertise, jf. Energistyrelsens
beskrivelse af kompetencer, der skal inddrages i energimerkningen. Assistenter kan bista
konsulenten pa omrader, hvor der ikke forudsettes serlig teknisk eller energifaglig ekspertise
som f.eks. opmalinger, indtastninger, fotograferinger, rapportskrivning mv.

Underleverandgrer
(DS/EN ISO 9001, afsnit 7.4 Indkgb)

Hvis virksomheden anvender underleverandgrer til energimarkning, stikprgvekontrol eller til

verifikation af energimerkning skal disse angives med virksomhedsnavn, CVR-nummer og til
hvilken type arbejde underleverandgren anvendes. Der skal stilles krav til underleverandgrer.
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Kravene skal sikre, at underleverandgren opfylder relevante krav herunder ogsa
virksomhedens kvalitetskrav.

Hyvis der ikke anvendes underleverandgrer skal dette angives.

6.Kommunikation
(DS/EN ISO 9001, afsnit 5.5 Ansvar, befgjelser og kommunikation)

Den interne kommunikation har blandt andet til formal at informere medarbejderne om
kvalitetspolitikken og kvalitetsstyringssystemet herunder forebyggelse og lgbende
forbedringer. Den interne kommunikation skal samtidig give medarbejderne mulighed for at
komme med forebyggelses- og forbedringsforslag herunder til kvalitetsstyringssystemet.

Den intern kommunikation kan foregar elektronisk eller mundtligt via personalemgder og kan
dokumenteres via referater.

7. Uddannelse
(DS/EN ISO 9001, afsnit 6.2.2 Kompetence, bevidsthed og uddannelse/tr&ning)

Virksomheden skal beskrive hvordan medarbejdere og andre med tilknytning til
energimarkningsopgaverne introduceres i kvalitetsstyringssystemet. Beskrivelsen skal
indeholde information om hvordan oplaring, obligatoriske og frivillige kurser samt
efteruddannelse teenkes gennemfgrt.

Virksomheden skal beskrive pa hvilken made, den vil gennemfgre de ngdvendige
informations- og uddannelsesindsatser for at holde medarbejdernes kompetencer ajour.

Det skal desuden fremga, hvordan virksomheden dokumenterer gennemfgrt uddannelse samt
hvor oplysningerne kan findes. Eksempelvis kan virksomheden udfylde tjeklister og have
opdaterede CV “ere pa den kvalitetsansvarlige, energikonsulenter og tekniske sagkyndige.
CVerne skal indeholder dokumentation for faglige kompetencer herunder grunduddannelse,
kurser og erhvervserfaring. Deltagelse i obligatoriske kurser mv. skal vere opdateret indtil
tidspunktet for sidst udfgrte energimarkning, og opbevares i mindst 6 ar fra sidst udfgrte
energimarkning.

Energistyrelsen stiller fglgende krav: Fra Energistyrelsens notat

For sd vidt angar energimeerkning af enfamiliehuse, jf. bekendtggrelse om energimeerkning af
bygninger § 7, stk. 2 (nr. 1731 af 21. december 2000), er kravene til de kompetencer, der skal
inddrages, samt kravene til energikonsulentens grunduddannelse og erhvervserfaring
beskrevet i bilag A.

For sa vidt angar energimeerkning af flerfamiliehuse mv. jf. bekendtggrelse om
energimeerkning af bygninger § 7, stk. 3 (nr. 1731 af 21. december 20006), er kravene til de
kompetencer, der skal inddrages, samt kravene til energikonsulentens grunduddannelse og
erhvervserfaring beskrevet i bilag B.

b) Dokumentation vedr. faglige kompetencer for medarbejdere inddraget i meerkningerne

Dokumentation for grunduddannelse og erhvervserfaring for de medarbejdere, der har veeret
inddraget i energimerkningen som energikonsulenter, jf. afsnit 3.2, samt dokumentation for
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kompetencer i virksomheden til udforelse af energimeerkninger i henhold til bilag A og B.
Dokumentationen skal veere opdateret indtil tidspunktet for sidst udfgrte energimeerkning, og
opbevares i mindst 6 dr fra sidst udfgrte energimeerkning.

Kravene kan suppleres med virksomhedens egne krav og andre szrlige behov.

7.1 Enkeltmandsvirksomheder

Kvalitetsstyringssystemet i en enkeltmandsvirksomhed skal have det samme indhold og de
samme aktiviteter som de stgrre virksomheders systemer. Dog er der lidt andre krav til
organiseringen af kvalitetsstyringssystemet.

I denne vejlednings afsnit 5.1 og 5.2 er der angivet en rekke stillingsbeskrivelser og
uddannelseskrav. En person kan have alle funktioner pa en gang, dog med fglgende
undtagelser:
e En eller flere teknisk sagkyndige skal inddrages pa de omrader, hvor
energikonsulenten ikke har den forngdne ekspertise
e Stikprgvevis kontrol af energimarkninger skal udfgres af en anden person med
kompetence som minimum en energikonsulent. Virksomheden kan indga aftale
med og anvende underleverandgr(er) til gennemfgrelse af kontrollen.
Virksomheden skal gennem aftale sikre fortrolighed og uvildighedshensyn.
Desuden skal det dokumenteres, at gennemgangen foretages med den kraevede
kompetence.

8. Dokumentstyring

Beskriv hvordan dokumentstyringen skal forega i praksis. Beskrivelsen skal sikre:

® At alle relevante dokumenter kan genfindes, for sa vidt angar dato, version,
forfatter og hvilken proces eller aktivitet dokumentet omhandler. Centrale
dokumenter der opbevares elektronisk bgr opbevares som pdf-filer eller som laste
dokumenter.

® At alle dokumenter godkendes af den ansvarlige inden den reviderede udgave
treeder i kraft.

® At gzldende versioner er tilgengelige.

® At foreldede dokumenter fjernes eller straks markes tydeligt. Det skal vere
muligt at fglge kvalitetshandbogens forandringer.

® At dokumenter regelmessigt revideres eller om ngdvendigt @ndres.

For uddybning heraf se DS/EN ISO 9001, afsnit 4.2 Dokumentationskrav.

Dokumenter kan enten vere pa papir eller i elektronisk form.

9. Registre

Virksomheden skal oprette en reekke registre i tilknytning til kvalitetsstyringssystemet.
Formalet med registrene er at handtere og beskytte oplysninger og forbedre grundlaget for
styring af kvaliteten. Registrene skal sikre, at oplysningerne kan identificeres, relateres til
aktuel aktivitet og funktion, sikres mod beskadigelse eller bortkomst, samt at opbevaringstid
og ansvar er defineret.

For uddybning heraf se DS/EN ISO 9001, afsnit 4.2.4 registreringer.
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10. Indkeb

Safremt virksomheden anvender underleverandgrer til energimerkning eller til verifikation af
energimarkning skal virksomheden opstille krav til underleverandgren, der sikre opfyldelsen
af de relevante krav.

Der stilles ikke yderligere krav til indkgbsproces, indkgbsinformation eller verifikation af
indkgbte produkter.

For uddybning se DS/EN ISO 9001, afsnit 7.4 Indkgb.

11. Energimaerkningen

11.1 Gaeldende krav

Her angives de geldende bekendtggrelser, regler og den geeldende Handbog for
energikonsulenter med bilag og rettelsesblade, opdateringer mv. som galder med betegnelse
og navn, samt hvor disse kan findes.

11.2 Tilbud pa energimaerkning

Nar en kunde henvender sig til energimarkningsvirksomheden og gnsker et tilbud pa en
energimarkning, skal den ansvarlige energikonsulent sikre, at virksomheden har de
tilstrekkelige ressourcer til radighed saledes, at opgaven kan lgses i overensstemmelse med
alle definerede kvalitetskrav. Denne gennemgang skal foretages, inden virksomheden giver
tilbud pa energimarkningen eller pa anden vis forpligter sig til at lgse en
energimarkningsopgave.

11.3 Udforelse af energimaerkninger

Energimarkninger skal udfgres i overensstemmelse med Energistyrelsens til enhver tid
geldende retningslinjer som beskrevet i Handbog for energikonsulenter og gvrige
retningslinjer fra Energistyrelsen.

Ligeledes skal det sikres, at den seneste opdaterede version af beregningsprogrammet
anvendes.

11.4 Maerkningsrapporter og lobende kvalitetskontrol

(DS/EN ISO 9001, afsnit 8.2.4 Overvagning og maling af produktet)
En energimarkning afsluttes med, at der udarbejdes en energimarkningsrapport.

Angiv hvor relevante dokumenter vedrgrende energim@rkningen arkiveres, og hvem der er
ansvarlig herfor.

Energistyrelsen stiller fglgende krav: Fra Energistyrelsens notat afsnit 12
Energikonsulenten skal inden aflevering af energimeerkningsrapporten til kunden,
gennemlese rapporten med henblik pa at vurdere om energimeerkningsrapporten opfylder

kvalitetskravene, beskrevet i den til enhver tid geeldende Hdandbog for Energikonsulenter.
Hvis der opdages fejl eller mangler (fx i stamdata for bygninger) eller hvis
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beregningsresultater eller konklusioner ikke virker rimelige og velbegrundede, skal
baggrunden herfor overvejes og eventuelt undersgges, hvis der er behov herfor, og eventuelle
fejl skal rettes. Desuden skal virksomheden overveje, om fejlene og manglerne giver
anledning til endringer i procedurerne til sikring af kvaliteten.

11.5 Dokumentationskrav for maerkningsrapporter
Angiv hvem der er ansvarlig for arkiveringen og hvor dokumentationen arkiveres.

Energistyrelsen stiller fglgende dokumentationskrav: Fra Energistyrelsens notat.

Registreringerne i virksomheden skal sikre, at virksomheden har etableret og vedligeholder
en samlet dokumentation som omfatter:

a) Dokumentation vedr. de udarbejdede mcerkninger:

® Merkningsrapporter, evt. pa digital form som pdf-filer.

® Angivelse af hvilke personer, der har veeret inddraget i meerkningen, deres
funktion og ansvar i merkningen.

® Baggrundsmateriale vedrorende energimeerkningerne, herunder aftalen med
kunden, evt. aftalesedler, ejeroplysninger, BBR-data og andet baggrundsmateriale
vedrgrende bygningen.

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

® Oplysning om hvilke edb-veerktgjer, der har veeret anvendt, herunder oplysning om
programversion

® Henvendelser fra kunder om pdstaede fejl og mangler i de udarbejdede
energimerkninger, herunder klager, og virksomhedens besvarelse af disse, jv.
afsnit 5

® FEnergistyrelsens kommentarer til de udarbejdede meerkninger, som indsendes som
led i markedsovervagningen, jv. afsnit 5

® Stikprovegennemgangen af de udarbejdede meerkninger, herunder kommentarer til
disse, jv. afsnit 7.

Dokumentation i tilknytning til a) skal opbevares i mindst 6 dr fra tidspunktet for
indberetning af energimeerkningen.

12. Afvigelser og forebyggende handlinger

For at sikre, at kvalitetsstyringssystemet til enhver tid fungerer, og resulterer i lgbende
forbedringer, er der opstillet en systematik til at handtere eventuelle konstaterede afvigelser.
Systematikken indeberer, at afvigelser bliver korrigeret, og at 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.

(DS/ISO 9001, afs 8.5 forbedring).
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13. Kvalitetskontrol og tilbagekaldelse

13.1 Stikprovevis kvalitetskontrol af energimaerkninger
(DS/ISO 9001, afs 8.2.3 Overvagning og maling af processer)

Energistyrelsen stiller fglgende krav: Fra ”Energistyrelsens notat afsnit 11.

Mindst 10% af alle meerkninger af enfamiliehuse og 5% af alle meerkninger af flerfamiliehuse
mv., som udfgres af en energikonsulent, skal gennemgds af en anden energikonsulent med
kompetencer i henhold til bilag A eller B til at udfgre den pageeldende meerkning. En
energikonsulent kan ikke gennemgd egne meerkninger. Gennemgangen skal ske senest 3
maneder efter at meerkningen er afleveret. Energimceerkningerne skal udveelges tilfeeldigt, sa
de er repreesentative for konsulentens meerkninger. Udfgrer en konsulent feerre end 50
meerkninger pd et kalenderdr, skal mindst 5 meerkninger gennemgds, og udfgres feerre end 5
meerkninger i et kalenderar, skal mindst 1 gennemgas.

Gennemgangen af energimerkningerne skal veere grundig. Opstdr der ved gennemgangen
usikkerhed om, hvorvidt registreringerne er korrekte, skal de verificeres.

Resultatet af gennemgangen skal foreleegges den energikonsulent, der har haft ansvaret for
meerkningen. Kommentarer og spgrgsmadl fra gennemgangen skal vurderes som led i
kvalitetsstyringen. Hvis der pavises fejl ved energimeerkningen, skal virksomheden sikre, at
disse berigtiges over for kunden, som har faet meerkningen.

Virksomheden kan indgad aftale med og anvende underleverandgr(er) til gennemfgrelse af
gennemgangen. Virksomheden skal gennem aftale sikre fortrolighed og uvildighedshensyn.
Desuden skal det dokumenteres, at gennemgangen foretages med den kreevede kompetence, jf.
ovenstdende.

Der opbevares dokumentation for stikprgvegennemgangen, og resultatet indgar i ledelsens
evaluering af kvalitetsstyringssystemet.

13.2 Tilbagekaldelse af energimaerkningsrapport

Beskriv proceduren for tilbagekaldelse af energimarkningsrapporter, som er blevet udarbejdet
pa et fejlagtigt grundlag.

Kunden skal oplyses om, at der ved kvalitetskontrollen er fundet vasentlige fejl eller mangler.
14. Henvendelser og klager

Virksomheden skal udforme og vedligeholde dokumenterede procedurer for behandling af:

1. Henvendelser fra kunder, herunder klager fra bygningsejere eller administratorer, der ejer
eller administrerer bygninger, som er omfattet af merkninger udfgrt af virksomheden. (Eller:

som er energimarket af virksomheden).

Procedurerne skal sikre at kunden modtager skriftligt svar senest en maned efter
henvendelsen er modtaget i virksomheden.
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Hvis henvendelsen vedrgrer pastaede mangler eller fejl ved energimarkningen, skal
virksomheden vurdere om energimerkningen lever op til de fastlagte krav. Hvis
virksomheden konkluderer, at dette ikke er tilfzeldet, skal energimarkningen berigtiges
eller kunden skal tilbydes en ny markning. 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.

2. Kommentarer til virksomhedens markninger fremsendt af Energistyrelsen, blandt andet pa
grundlag af resultater af Energistyrelsens markedsovervagning.

Procedurerne skal sikre, at virksomheden overvejer, om henvendelsen giver anledning til
berigtigelse eller udarbejdelse af nye markninger til erstatning af eksisterende
merkninger.

Er det tilfeeldet, skal bygningsejeren eller administratoren af de pageldende 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 tilfeelde, hvor dette er ngdvendigt.

Virksomheden skal pa grundlag af de ovennavnte henvendelser overveje om der er behov for
@ndringer af kvalitetsledelsessystemet og skal i givet fald implementere disse.

Energistyrelsen kan i forbindelse med fremsendelse af kommentarerne til virksomheden
beslutte, at virksomheden skal sende kommentaren til virksomhedens certificeringsorgan,
saledes at certificeringsorganet kan vurdere behovet for skerpet overvagning af virksomheden

De ovennzvnte henvendelser, deres behandling i virksomheden og resultatet heraf skal
opbevares i virksomheden i 6 ar. Materialet indgar som input til ledelsens evaluering af
kvalitetsstyringssystemet.

Angiv hvem der behandler indkommende henvendelser og klager, samt hvor en fortegnelse
over disse kan findes. Listen skal opbevares i mindst 6 ar fra tidspunktet for modtagelsen af
henvendelsen eller klagen.

15. Intern audit
(DS/EN ISO 9001 afsnit 8.2.2 Intern audit)

Virksomheden skal med planlagte mellemrum udfgre interne kontroller af
kvalitetsstyringssystemet med henblik pa at vurdere, om det fungerer efter hensigten.

I kvalitetshandbogen skal det beskrives, hvordan denne gennemgang udfgres.

® Beskrivelse af, hvem der er ansvarlig for planlegning af intern audit.
Angivelse af hvor planen findes. (Hvilke omrader skal auditeres hvornar? Der
skal udarbejdes en plan, der sikrer at hele kvalitetsstyringssystemet
gennemgas mindst en gang om aret.)
Hvordan audit gennemfgres
Hvem der gennemfgrer audit
Hvordan resultaterne af intern audit skal fglges op
Hvordan medarbejderne skal informeres.

Resultater af audit skal dokumenteres og arkiveres.
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16. Ledelsens evaluering
(DS/EN ISO 9001, afsnit 5.6 Ledelsens evaluering)

Det er virksomhedens ledelse, der skal gennemfgre ledelsens evaluering.

Beskriv omfang og frekvens af ledelsens evaluering (skal udfgres mindst en gang om aret).
Ledelsens evaluering danner grundlag for at foretage eventuelle @ndringer og forbedringer af
kvalitetsstyringen, organisatoriske @ndringer eller @ndrede ressourcer, der skal sikre
kvalitetsstyringssystemets fremdrift.

Beskriv hvordan @ndringer til kvalitetsstyringssystemet indarbejdes, hvordan ledelsens

evaluering dokumenteres og hvor dokumentationen for gennemfgrte ledelsesgennemgange
opbevares.
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Bilag 1

Kvalitetsstyringssystem iht. DS/EN
ISO 9001

Krydshenvisning til eksemplet Energimarkning
A/S. Kommentarer og uddybninger iht.
Energistyrelsens krav til virksomheder, der
udfgrer energimaerkning

4.1 Generelle krav

Dette er beskrevet i eksemplet i afsnit 1.2.

Der er udarbejdet et eksempel ”Energimarkning
A/S Kvalitetshandbog” pa hvorledes
kvalitetsstyringssystemet kan dokumenteres.

Energimarkningsvirksomhederne skal selv
etablere, implementere, vedligeholde og lgbende
forbedre systemet.

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

4.2.1 Generelt

4.2.2 Kvalitetshandbog

Kvalitetshandbogen indeholder kvalitetspolitik
(afsnit 3) og kvalitetsmal (afsnit 4). De
dokumenterede procedurer er beskrevet i eksemplet
iafsnit 8, 9, 12 og 15.

I eksemplet er de beskrevet i afsnit 1.2.

4.2.3 Styring af dokumenter

I eksemplet er de styret i afsnit 8.

4.2.4 Styring af registreringer

I eksemplet er registreringer styret i afsnit 9.

5 Ledelsens ansvar
5.1 Ledelsens forpligtelse

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 3, 4, 5.1, 6 og
afsnit 16.

5.2 Kundefokus

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 3.
Energimarkning A/S opfylder de kundekrav der
fremgar af Energimerkningshandbogen.

Energimarkning er en lovbestemt ydelse.
Kunderne har derfor begranset mulighed for at
stille krav til ydelsen ligesom
energimarkningsvirksomhederne har begrenset
mulighed for at forbedre kundernes tilfredshed,
hvis de er utilfredse med ydelsen.

Det forventes, at virksomheden har kundefokus og
som minimum opfylder de kundekrav, der fremgar
af Energimarkningshandbogen. Der stilles ikke
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krav om yderligere tiltag for imgdekommelse af
kundekrav og styrkelse af kundetilfredsheden.

5.3 Kvalitetspolitik

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 3.

5,4 Planl®gning
5.4.1 Kvalitetsmal

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 4.

Virksomheden skal opfylde
kvalitetsmalsatningerne i den til enhver tid
geldende Handbog for energikonsulenter.

5.4.2 Planlegning mhp.
kvalitetsstyringssystemet

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 5.1 og afsnit
8.1.

5.5 Ansvar, befgjelser og
kommunikation
5.5.1 Ansvar og befgjelser

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 5.1 og 6.

Organisationen skal omfatte fglgende funktioner
vedr. energimarkning:

1.kvalitetsansvarlig

2.energikonsulenter

3.evt. tekniske sagkyndige og assistenter.

Der kan vare flere personer med samme funktion,
og en person kan have flere funktioner samtidig.

5.5.2 Ledelsens reprasentant

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 5.1.

Ledelsen kan vere direktgren selv. Hvis der er flere
ansatte kan direktgren/ledelsen udpege en ledelsens
repraesentant. I eksemplet “"Energimerkning A/S
Kvalitetshandbog” har direktgren en funktion og
ligesom han har udpeget den kvalitetsansvarlige
som ledelsens representant.

5.5.3 Intern kommunikation

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 6.

5.6 Ledelsens evaluering

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 16.

Ledelsen skal evaluere kvalitetsstyringssystemet
Igbende

6.2 Styring af ressourcer
6.2.1 Generelt og 6.2.2 Kompetence,
bevidsthed og uddannelse

6.3 Infrastruktur

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 7.

Kravene til de kompetencer der skal inddrages i
energimarkningen er fastsat og beskrevet i
Energistyrelsens krav til virksomheder, der udfgrer
energimarkning jvf. bilag A og B.

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 3, 5.1. og
11.3.

Med infrastruktur menes den arbejdsplads med
tilhgrende faciliteter og services, der er ngdvendig
for at kunne energimarke.

6.4 Arbejdsforhold

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 3 og afsnit
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5.1.

Arbejdsforholdene skal naturligvis veaere fastlagte
og styrede.

7.1 Planlagning af
produktfrembringelse

7.2.1 Fastsattelse af krav knyttet til
produktet

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2 og 11.3.

Energimarkning er en lovbestemt ydelse og
rammerne for produktfrembringelsen er pa forhand
fastlagt.

Der er fglgende krav knyttet til produktet:

Virksomheden skal udlevere alle foreliggende
oplysninger om markningen til Energistyrelsen
eller en af styrelsens udpeget organisation til brug
for blandt andet markedsovervagning eller
behandlingen af klager.

Virksomheden skal opfylde fglgende:

® Virksomheden skal vere momsregistreret.

® Virksomheden skal have professionel
ansvarsforsikring.

® Virksomheden skal underskrive en erklering pa
tro og love, at den ikke har forfalden geld til
det offentlige, der overstiger 500.000 kr., med
mindre der er underskrevet en afdragsordning
med relevante inddrivelsesmyndighed eller har
stillet sikkerhed for gelden over for
inddrivelsesmyndigheden.

7.2.2 Gennemgang af krav knyttet til
produktet

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11.2 og 11.3.
Produktkravene er pa forhand defineret.

Inden virksomheden giver bud pa
energimarkningen eller pa anden vis forpligter sig
til at 1gse opgaven, skal virksomheden forud sikre,
at de tilstrekkelige ressourcer er til radighed
saledes, at energimarkningsopgaven kan Igses i
overensstemmelse med alle definerede
kvalitetskrav.

7.2.3 Kommunikation med kunden

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 8.2, 11.2 og
afsnit 14.

Virksomheden skal kommunikere effektivt med
kunden vedr. produktinformation, forespgrgsler
myv.

Virksomheden skal udforme og vedligeholde
dokumenterede procedurer for behandling af:
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3.henvendelser fra kunder, herunder klager fra
bygningsejere eller administratorer, der ejer eller
administrerer bygningerne omfattet af markninger
udfgrt af virksomheden.

Procedurerne skal sikre at kunden modtager
skriftligt svar senest en maned efter
henvendelsen er modtaget i virksomheden.

Hvis henvendelsen vedrgrer pastaede mangler
eller fejl ved energimarkningen, skal
virksomheden vurdere om energimarkningen
lever op til de fastlagte krav, jf. afsnit 4. Hvis
virksomheden konkluderer, at dette ikke er
tilfeeldet, skal energimarkningen berigtiges
eller kunden skal tilbydes en ny markning.
Hyvis 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.

4 kommentarer til virksomhedens markninger
indsendt af Energistyrelsen, blandt andet pa
grundlag af resultater af Energistyrelsens
markedsovervagning.

Procedurerne skal sikre, at virksomheden
overvejer, om henvendelsen giver anledning til
berigtigelse eller udarbejdelse af nye
markninger til erstatning af eksisterende
markninger.

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 tilfelde, hvor dette er
ngdvendigt.

Virksomheden skal pa grundlag af de ovennavnte
henvendelser overveje om der er behov for
@ndringer af kvalitetsledelsessystemet og skal i
givet fald implementere disse.

7.3 Udvikling og konstruktion

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2.

7.4 Indkgb

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 10.
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Séfremt virksomheden anvender underleverandgrer
til energimarkning eller til verifikation af
energimarkning skal virksomheden opstille krav til
underleverandgren, der sikre opfyldelsen af de
relevante krav.

Der stilles ikke yderligere krav til indkgbsproces,
indkgbsinformation eller verifikation af indkgbte
produkter.

7.5 Produktion og
servicetilvejebringelse

7.5.1 Styring af produktion og
servicetilvejebringelse

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11.3.

Produktion og servicetilvejebringelse skal ske efter
retningslinjerne i Energimerkningshandbogen.

7.5.2 Validering af processer til
produktion og servicetilvejebringelse

7.5.3 Identifikation og sporbarhed

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11.2 og 11.5.

7.5.4 Kunders ejendom

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11.5.

7.5.5 Bevarelse af produkter

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 9, 11.4 og
11.5.

7.6 Styring af overvagnings- og
maleudstyr

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 5.1 og 11.3.

I denne sammenhang ses det relevant at sikre, at
den seneste opdaterede version af
beregningsprogrammet anvendes.

Der stilles ikke yderligere krav til etablering af
processer i forbindelse med overvagning og
maling.

8. Maling, analyse og forbedring
8.1 Generelt

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11.4.

8.2.1 Kundetilfredshed

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2.

Virksomheden forventes at have kundefokus og
som minimum opfylde de kundekrav, der fremgar
af Energimarkningshandbogen.

Det er ikke et krav, at virksomheden etablerer
maling af kundetilfredsheden gennem f.eks.
spgrgeskemaer og undersggelser.

8.2.2 Intern audit

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 7 og 15.

Virksomheden skal gennemfgre internt audit. I
eksemplet "Energimarkning A/S
Kvalitetshandbog” findes et eksempel pa
procedure. Virksomheden skal videre:

® udfgre audit

® rapportere resultaterne

® opretholde registreringer
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® vzlge auditorer.

8.2.3 Overvagning og maling af
processen

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2, 11.4, 12,
13 og 16.

Mindst 10% af alle merkninger af enfamiliehuse
og 5% af alle merkninger af flerfamiliechuse mv.,
som udfgres af en energikonsulent, skal gennemgas
af en anden energikonsulent med kompetencer i
henhold til bilag A eller B til at udfgre den
pageldende merkning. En energikonsulent kan
ikke gennemga egne markninger. Gennemgangen
skal ske senest 3 maneder efter at merkningen er
afleveret. Energim@rkningerne skal udvalges
tilfeeldigt, sa de er reprasentative for konsulentens
mearkninger. Udfgrer en konsulent faerre end 50
markninger pa et kalenderar, skal mindst 5
markninger gennemgas, og udfgres ferre end 5
merkninger i et kalenderar, skal mindst 1
gennemgas.

Gennemgangen af energimarkningerne skal vere
grundig. Opstar der ved gennemgangen usikkerhed
om, hvorvidt registreringerne er korrekte, skal de
verificeres.

Resultatet af gennemgangen skal forelegges den
energikonsulent, der har haft ansvaret for
markningen. Kommentarer og spgrgsmal fra
gennemgangen skal vurderes som led i
kvalitetsstyringen. Hvis der pavises fejl ved
energimarkningen, skal virksomheden sikre, at
disse berigtiges over for kunden, som har faet
mearkningen.

Virksomheden kan indga aftale med og anvende
underleverandgr(er) til gennemfgrelse af
gennemgangen. Virksomheden skal gennem aftale
sikre fortrolighed og uvildighedshensyn. Desuden
skal det dokumenteres, at gennemgangen foretages
med den kreevede kompetence, jf. ovenstaende.

Der opbevares dokumentation for
stikprgvegennemgangen, og resultatet indgar i
ledelsens evaluering af kvalitetsstyringssystemet.

8.2.4 Overvagning og maling af
produkter

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 11, 12, 13 og
14.

Virksomheden skal som minimum gennemfgre
fglgende procedurer med henblik pa sikring af
kvaliteten.
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Energikonsulenten skal inden aflevering af
energimarkningsrapporten til kunden, gennemleese
rapporten med henblik pa at vurdere, om
energimarkningsrapporten opfylder
kvalitetskravene, beskrevet i den til enhver tid
geldende Handbog for Energikonsulenter. Hvis der
opdages fejl eller mangler (fx i stamdata for
bygninger) eller hvis beregningsresultater eller
konklusioner ikke virker rimelige og
velbegrundede, skal baggrunden herfor overvejes
og eventuelt undersgges, hvis der er behov herfor,
og eventuelle fejl skal rettes. Desuden skal
virksomheden overveje, om fejlene og manglerne
giver anledning til &ndringer i procedurerne til
sikring af kvaliteten.

8.3 Styring af afvigende produkter

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 13.2.

Disse krav opfyldes via de s@rlige krav til
kvalitetskontrol som Energistyrelsen stiller til
virksomheder, der gnsker at blive certificeret til at
energimarke.

8.4 Analyse af data

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 1.2, 14 og 15

Der stilles ikke krav til, at analysen omfatter
information om kundetilfredshed, karakteristika og
tendenser vedr. processer, procedurer og
leverandgrer.

Kravene til analyse af data i forbindelse med
overensstemmelse med produktkrav opfyldes via
de serlige krav til kvalitetskontrol.

8.5 Forbedring
8.5.1 Lgbende forbedring

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 8.1, 15 og 16.

Virksomheden skal lgbende forbedre
kvalitetsstyringssystemets effektivitet.

8.5.2 Korrigerende handlinger

8.5.3 Forebyggende handlinger

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 12.

Virksomheden skal iverksatte handlinger til at
fjerne arsagen til afvigelser eller for at forhindre
gentagelser.

I eksemplet er dette beskrevet i afsnit 6 og 12.

Der skal vare procedure for fastleggelse og
bedgmmelse af potentielle afvigelser og arsager
hertil mv.
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