Egenkontrollprogram
for elinstallationsarbete

Mikael Kull

STYR & ELMONTAGE | VAST AB [556891-1852] . Version: 1.0
Lastad Stendker 1 Andrad senast: 2017-04-05




Om detta egenkontrollprogram

Detta egenkontrollprogram beskriver rutiner och metoder for elinstallationsarbeten och syftar till att
sdkra att elinstallationsarbeten utfors sa att de uppfyller gdllande krav i elsdkerhetslagen,

elsdkerhetsforordningen och myndighetsforeskrifter
Hanvisningar:

= Elsdkerhetslag (SFS 2016:732)
=  Elsdkerhetsforordning (SFS 2017:218)
* Elsdkerhetsverkets foreskrift (ELSAK-FS 2017:3)
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1 Inledning/Forord

Hadanefter i egenkontrollprogrammet bendamns Styr & ELmontage i vast AB som SELMAB.

Inom SELMAB har vi upprdttat detta egenkontrollprogram fér elinstallationsarbete i syfte att uppfylla
de krav som Elséikerhetslagen och elsikerhetsférordningen med tillhérande myndighetsféreskrifter
stdller. Detta egenkontrollprogram syftar dven till att sdkerstdlla att vdra metoder och rutiner hélls
uppdaterade och relevanta fér den verksamhet vi bedriver som elinstallationsféretag. Genom att
ledningen i féretaget varit delaktiga i upprdttandet och det fortsatta arbetet med att hdlla
egenkontrollprogrammet aktuellt sa stdrks ocksG méjligheterna fér att évriga verksamhetsbeslut gors

med samstdmmighet gentemot detta egenkontrollprogram.

For att egenkontrollprogrammet ska vara en naturlig och sténdigt gdllande del i vart arbete med
elinstallationer hdlls genom rutiner (beskrivna i senare del) alla medarbetare och ev. inhyrd personal
som har uppgifter inom elinstallationsarbete delaktiga i egenkontrollprogrammet och dess
kommande revideringar. | dessa rutiner sékerstdlls det att alla berérda stdndigt har tillgdng till detta

egenkontrollprogram.

2 FOretagets organisation

2.1 Huvudverksamhet

Foretagets huvudverksamhet ar styr installationer i fastighetsbranschen.

Férutom huvudverksamheten bedrivs éven verksamhet inom industri. Och instalationsbranchen.

2.2 Ledning

Féretagets ledning bestdr av styrelse som ger uppdrag at Verkstdllande direktér att leda

verksamheten mot éverenskomna mal.

Till sitt stéd har VD en sammansatt ledningsgrupp med utvalda medarbetare som genom bl.a.
regelbundna méten sdtter upp operativa riktlinjer for verksamheten. Under dessa méten finns
egenkontrollprogrammet som en stGende punkt pa agendan och vid ett tillfélle per dr i Augusti hdlls
ett sdrskilt méte ddr egenkontrollprogrammet gds igenom och ev. revideras. Till samtliga méten har
elinstallatéren/erna for regelefterlevnad rapporterat ev. férdndringsbehov eller andra punkter att ta

upp kopplade till elinstallationsverksamheten.

Vid det fér egenkontrollprogrammets drliga dedikerade ledningsgruppsméte sa dr

elinstallatérens/ernas deltagande ett krav for métets genomférande.



2.3 Elinstallationsarbete

Elinstallationsarbete bedrivs pa foljande delar av foretaget:

=  Styrinstallations avd.
® Industri

= Fl-service

3 Elinstallationsverksamheten

3.1 Beskrivning

Den verksamhet som utgor elinstallationsverksamhet och dar elinstallationsarbete bedrivs enligt
definition i Elsdkerhetslagen 4§ och allmant rad i ELSAK-FS 2017:2 2 kap. pa SELMAB &r entreprenad-
och serviceverksamhet inom elinstallation till bade féretags- och privatkunder. Verksamheten dr
ticinsteverksamhet enligt verksamhetstyper nedan och beskrivna slag av arbeten under respektive
verksamhetstyp. | samband med dessa tjénster férekommer oftast materielférsdljning av det som ska

installeras.

3.2 Verksamhetstyper

3.2.1 Inom lagspéanning
Klicka eller tryck har for att ange text.

Bostader
Elinstallationsarbete pa anldggningar eller anldggningsdelar fér anvéndning av el som dr bostdder,

inklusive till bostaden hérande byggnader och bostadsmiljGer.
Slag av arbeten inom omrddet:

=  Kraft- och belysningsanléggningar med tillhérande installation
= Service- och underhdllsarbeten pa befintliga anldggningar

=  Fordndring och utékning av befintliga anldggningar

Allmanna och offentliga utrymmen
Elinstallationsarbete pa anldggningar eller anldggningsdelar fér anvéndning av el inom kontor,
restauranger, skolor, och évriga kommersiella och offentliga lokaler. (Verksamhetsomrddet omfattar

inte sadant elinstallationsarbete som omfattas av verksamhetsomrdde Bostdder.)

Slag av arbeten inom omrddet:



Kraft- och belysningsanldggningar med tillhérande installation fran servis

= Service- och underhdllsarbeten pa befintliga anldggningar

Féréndring och utékning av befintliga anléggningar

Ovriga anlaggningar for anvandning av el

Elinstallationsarbete pd anldggningar eller anldggningsdelar fér anvéndning av el inom végbelysning,
industrier, lantbruk, utrymmen med férhéjd brandrisk, explosiv atmosfér och medicinska utrymmen
samt andra anldggningar eller anldggningsdelar fér anvdndning av el som inte omfattas av

verksamhetstypen Bostdder eller Allménna och offentliga utrymmen.

Slag av arbeten inom omrddet:

Kraft- och belysningsanldggningar med tillhérande installation fran servis

= Service- och underhdllsarbeten pa befintliga anldggningar

Féréndring och utékning av befintliga anldggningar

Elnat —lagspéanning
Elinstallationsarbete pa anldggningar eller anldggningsdelar fér 6verféring av el, i elndt som dr

koncessionspliktiga.

Slag av arbeten inom omrddet:

Installation av kabelndt och kabelskdp med tillhérande skyddsapparater

= Service- och underhdllsarbeten pa befintliga anléggningar

Féréndring och utékning av befintliga anldggningar

Klicka eller tryck har for att ange text.
3.2.2 Begransade verksamhetstyper (Inom lagspanning)

Hissar, portar och rulltrappor

Elinstallationsarbete i befintlig gruppledning som innebdir:

= att fast ansluta och koppla loss hissar, portar och rulltrappor, samt

= qgttinstallera ljusarmaturer, elkopplare och uttag.



Maskiner

Elinstallationsarbete i befintlig gruppledning som innebdr

= gtt fast ansluta och koppla loss maskiner, motorer och apparater, samt

= gttinstallera ljusarmaturer, elkopplare och uttag.

Varme, kyla och ventilation

Elinstallationsarbete i befintlig gruppledning som innebdr

= qgtt fast ansluta eller koppla loss viirme-, kyl- och ventilationssystem, samt

= qgttinstallera ljusarmaturer, elkopplare och uttag.

3.2.3 Inom hdgspanning

Inget arbete bedrivs.

Klicka eller tryck har for att ange text.

3.2.4 Sarskilda verksamhetstyper
Kabelférlaggning

Elinstallationsarbete i anléggningar och anldggningsdelar for éverféring av el i elnéit som dr

koncessionspliktiga, begrdnsat till arbeten som innebdir:

= att forldgga jordkabel i mark, inklusive att sdtta upp tillhérande kabelskdp, stolpar, jordtag

och férldgga ldngsgdende jordlina,
= qtt utféra lindragning och utdragning av hdngkabel, samt
= att samtidigt forlégga jordkabel tillhérande icke koncessionspliktiga nét vid

elinstallationsarbete enligt férsta punkten.

3.3 Registrering

Registrering i Elsdkerhetsverkets féretagsregister dr utférd och uppdaterad.

Senast uppdaterat datum: 2017-06-30

Vi utfér endast elinstallationsarbeten pa anléggningar som dgs av den egna organisationen sd

registrering dr inte aktuell.



4 Kompetenskrav och tillgang till kompetens

4.1 Kompetenskrav

Fér verksamhetsomrade “bostdder” krdvs grundldggande utbildning inom elinstallation sGsom ECY-

certifikat eller motsvarande samt uppdaterade kunskaper i Elinstallationsreglerna.

Fér det specifika arbetet “inkoppling av maskin” krévs utbildning motsvarande Elsdkerhetsverkets

krav pd begrédnsad auktorisation enligt ELSAK-FS 2017:4.
- o .
4.2 Tillgang till kompetens
| en separat kompetensmatris redovisas tillgdngen till kompetens genom att:

= varje person listats individuellt med beskrivning av erfarenhet/utbildning och vilken
verksamhetstyp han/hon tjdnstgér inom eller specifikt arbete han/hon utfor.

= varje personalkategori redovisas med beskrivning av erfarenhet/utbildning som krévs fér den

verksamhetstyp han/hon tjdnstgér inom eller specifikt arbete han/hon utfér. Varje person

listas med koppling till de personalkategorier han/hon dr verksam inom.

4.2.1 Kompetensinventering
Vid medarbetarsamtal som sker minst en gang per ar gar ansvarig chef igenom de dokumenterade

kompetenskrav som gdller medarbetaren och verifierar att dessa uppfylls och dr uppdaterade.

Utbildningskrav/Kunskapskrav
Ndir det gdller grundutbildning verifieras detta med giltigt ECY certifikat eller gymnasie- eller
vuxenutbildningsbetyg. Ndr det gdller certifikatskrav och utbildningar i gdllande regelverk verifieras

detta med kursintyg och stéims av mot giltighetstid etc.

Kompetenskrav/Fardighetskrav

Kompetens- och firdighetskrav som kréver en bedémning verifieras i de flesta fall genom en
avstdmning mellan medarbetare och utsedd chef dd dessa kompetenser oftast kan intygas av
personen sjélv och/eller kollegor. | de fall de behéver verifieras genom test/prov finns detta angivet
under respektive krav i dokumentationen och ddr finns ocksa angivet férutsdttningar fér

testet/provet.

Erfarenhetskrav
Erfarenhetskrav som t.ex. ldrlingstid eller erfarenhetskrav inom sdrskild verksamhetstyp/arbetslag

verifieras genom tidslogg som intygas av ansvarig handledare.



4.3 Kompetensutveckling och uppdatering

Kompetenskraven jimférs med medarbetares aktuella kompetens i samband med medarbetarsamtal

och planering gors fér att se till att nédvéndig utbildning genomférs exempelvis ndr:

= det kommer ny teknik som pdverkar elinstallationerna
= det kommer nya féreskrifter eller standarder

= det rér sig om mycket komplicerade elinstallationer

Ndr kompetensbrister upptdcks fér de arbeten/uppgifter som den anstdllde dr planerad att utféra
gors en kompetensutvecklingsplan som innebdr att utbildning och/eller erfarenhetsperioder planeras
in och f6ljs upp mot dokumenterade deadlines. Denna dokumentation dterfinns i

kompetensmatris/kompetenskort.

Fér certifikat etc. med giltighetstid gérs en 6vergripande inventering kvartalsvis ddr
kompetensutvecklingsbehov fér certifikat etc. som léper ut under kommande kvartal planeras in med

tidsbestdmd uppféljning.

5 Elinstallatorer for regelefterlevnad

Som Elinstallator for regelefterlevnad har foretaget utsett:
Anders Svantesson

19670220-6050

Al AL B ] Registrerad hos elsidkerhetsverket
[NAMN]

[PERSONNUMMER]

Al AL B ]

6 Organisationen for elinstallationsarbete och

egenkontrollprogram

Féretaget bestdr av en enmansverksamhet vilket innebdr att allt arbete utférs av den auktoriserade
elinstallatéren som sjdlv ansvarar fér att hdlla sin kompetens d jour gentemot de verksamhetstyper

som angetts i detta egenkontrollprogram.

Vilka personer som innehar respektive roll finns beskrivet i kompetensmatris/personalregister.



6.1 Ansvarig for egenkontrollprogrammet

Ansvarig fér egenkontrollprogrammet dr féretagets VD.

Personen som angetts som elinstallatér fér regelefterlevnad fér denna del av féretaget har ocksad
utsetts att svara for egenkontrollprogrammet med avseende pG uppdateringar, hdlla

informationsméten, tillgéngliggéra och informera berérd personal.

6.2 Chef elinstallationsverksamhet

Overgripande chef och tillika ansvarig for elinstallationsverksamheten dr féretagets VD. Chefen fér

elinstallationsverksamheten kan delegera uppgifter som dr kopplade till egenkontrollprogrammet.

6.3 Arbetsledare/Projektledare

Arbetsledare fér respektive avdelning (service entreprenad etc.) har till uppgift att se till att rutiner
gdllande kompetens fér de som utfér sjélva arbetena (montérer) féljs enligt hur det beskrivs i
avsnittet kompetens (4) i detta egenkontrollprogram. Arbetsledaren har ocksa ansvaret for att alla
uppdrag inventeras ur ett kompetensbehovsperspektiv innan de pabérjas. Det behéver inte betyda att
denna person sjélv gér inventeringen pa varje uppdrag om det tydligt delegerats befogenheter och
rutiner fér att montéren sjélv ska kunna géra denna bedémning och hur ev. tveksamheter och

otydligheter hanteras.

Det ingdr dven i arbetsledarens uppgift att se till att rutinerna fér planering och

anléggningskdnnedom féljs fér de uppdrag som hen ansvarar fér.

6.4 Montorer Entreprenad

Utfor alla typer av elinstallationsarbeten pG verksamhetstyperna:

Montérer som endast utfér vissa slag av arbeten har detta beskrivet i
kompetensmatrisen/personalregistret och har delgetts detta i samband med anstdllning eller

medarbetarsamtal.
6.5 Servicemontdrer
Utfér alla typer av elinstallationsarbeten pG verksamhetstyperna:

Montérer som endast utfér vissa slag av arbeten har detta beskrivet i
kompetensmatrisen/personalregistret och har delgetts detta i samband med anstdllning eller

medarbetarsamtal.



6.6 Inhyrd personal

Pad féretaget arbetar tidvis inhyrd personal som da har uppgifter enligt kategorierna Montér
entreprenad och/eller Servicemontér. Vilken eller vilka kategorier och om det finns begrdnsningar i
vilka slag av arbeten som utférs finns beskrivet i kompetensmatrisen/personalregistret och de har
delgetts detta. Kompetenskraven f6r dessa personer dr samma som fér den anstdllda personalen
under respektive kategori och bedémningen sker pG motsvarande sdtt i samband med introduktion

eller uppféljiningssamtal.

6.7 Skolpraktikanter och feriearbetande personal

Skolpraktikanter och feriearbetare far i samband med introduktion en genomgdng av de
befogenheter och begrinsningar de har betrdffande elinstallationsarbeten. Detta dokumenteras och
finns atkomligt via ... Alla montérer som dr handledare for dessa personer har i sina rutiner att alltid
kolla upp denna dokumentation innan de ger dem arbetsuppgifter som klassas som
elinstallationsarbete. Kompetenskraven fér dessa personer hanteras i samma dokumentation som
den ordinarie personalen och bedémningen sker pa motsvarande sdtt i samband med introduktion

eller uppféljiningssamtal.

7 Hur elinstallationsarbete planeras och utfors

7.1 Planering av elinstallationsarbeten

7.1.1 Anlaggningskannedom

Vid mottagandet av bestdllningar finns en rutin/checklista kopplad till arbetsorder vilket innebdr att
ndr en ny arbetsorder ska skapas sa dr det ett antal punkter som mdste stdmmas av gdllande
befintlig anléggnings status och utférande samt kravspecifikationer fér det installationsarbete som
ska utféras. Dessutom finns punkter som sékerstdller att nédvéndiga uppgifter om anléggningens

anvdndningsomrdde, placering och omgivningsmiljé inhdmtas och bedéms.

7.1.2 Anlaggningsinnehavare

Vid mottagandet av bestdllningar finns en rutin/checklista kopplad till arbetsorder ddr det tydligt
framgadr att det mdste sdkerstdllas att anldggningsinnehavaren dr informerad om uppdraget. Det ska
dven sdkerstdllas kontaktvdgar till personer som representerar anléiggningsinnehavaren och som kan

ldmna nédvdndiga uppgifter om anldggningen i samband med planering och utférande av uppdraget.



7.1.3 Bemanning

Alla som planerar bemanning fér uppdrag 6r vdl insatta i rutinerna och kraven fér kompetens enligt
kapitlet kompetens i detta egenkontrollprogram. De ér ocksa vél insatta i hur ev. tveksamheter och
awvikelser ska hanteras betriiffande uppdragets kompetenskrav och kompetensen hos involverade
personer. De personer som tar emot bestdllningar pd uppdrag som de sedan sjdlva utfér har tydliga
riktlinjer att bedéma sin egen kompetens gentemot uppdraget och vet hur de ska agera vid ev.

tveksamheter och avvikelser.

7.1.4 ldentifiering av kontroller och gallande kravdokumentation
Ndr ett uppdrag planeras identifieras det vilka kontroller som behéver utféras under arbetets gang
samt innan och efter idriftsédttning. Detta dokumenteras vid mindre uppdrag pa arbetsorder och pd
stérre uppdrag i projektplaneringsdokumentationen. Det planeras dven vilka kontroller som ska
dokumenteras och vilka ev. checklistor och kontrolldokument som ska avvdndas. Om det under
arbetets gdng sker fordndringar eller om det dyker upp nya férutséttningar som kréver fler eller

andra kontroller sG har berérda personer instruktioner om hur detta Gterrapporteras.

| planeringsstadiet faststdlls ocksa vilken kravdokumentation som gdller for uppdraget. Fér mindre
uppdrag som inte kréver speciell projektering gdller om inget annat anges Elsdkerhetsverkets
féreskrifter om hur elektriska starkstrémsanléggningar ska vara utférda (ELSAK-FS 2008:1) och svensk
standard SS 436 40 00 ” Elinstallationsreglerna”.

7.2 Utférande

7.2.1 Hantering av andringar fran planering
Under utférandet av elinstallationsarbeten hanteras de avvikelser och forandringar som uppkommer

gentemot utford planering enligt féljande rutiner.

Vid utférandet av elinstallationsarbeten har alla som arbetar med detta fdtt instruktioner om
rapporteringsvdgar och befogenheter for att kunna justera utférd planering av installationernas
utformning och planerade kontroller. Det finns tydliga rapportvdgar som sékerstdller att det vid
tveksamheter och utékat kompetensbehov éverlidggs med de som utfért planeringen innan stérre

justeringar av planeringen genomfoérs.

Dessutom har alla som har uppgifter inom utférande av elinstallationer fatt tydliga direktiv om
rapporteringsskyldighet ndr det dyker upp nya och édndrade férutséttningar sa att den planering som
utférts innan arbetet kan justeras i samrad med dem som varit involverade i det skedet. | de fall dessa

dndringar etc. hamnar under kategorin avvikelser sd finns rutinerna for det beskrivet i separat kapitel.



7.2.2 Egenkontroll

Under utférandet av elinstallationer ska egenkontroll ske av sddant som inte omfattas av kontroller

fore och efter idrifttagning.

Under sjdlva utférandet av elinstallationsarbetet gérs egenkontroll Ibpande som syftar till att
férhindra att ev. felaktigheter inte upptdcks. Dessa egenkontroller omfattar all kontroll som kan
utféras i detta skede och som inte ingdr i kontroll fére och efter idrifttagning samt sddant som efter
fardigstdllande inte dr synligt eller dtkomligt. Exempel pa kontroller som utférs dr okuldrkontroll av
inkopplingar, kapslingar, inféstningar, mérkningar etc. Kontrollerna sker enligt checklistor kopplade
mot arbetsorder. Avvikelser och felaktigheter av sGdan karaktér som krdver rutinférdndringar eller

riskerar att upprepas hanteras enligt rutiner fér avvikelserapportering.

7.2.3 Bestallare/Anlaggningsinnehavare kontaktuppgifter

Vid alla uppdrag ddr det finns ett behov av att de som utfér sjdlva elinstallationsarbetet ska kunna
komma i kontakt med anléiggningsinnehavaren fér kommunikation om driftsdttning, driftavbrott,
anpassningar etc. finns kontaktuppgifter till anldggningsinnehavarens representant kopplade till

arbetsorder.

7.2.4 Dokumentation av anladggningens utforande
Alla utférda uppdrag dokumenteras och mdrks enligt det som krévs fér att uppfylla kraven i ELSAK-FS
2008:1:

8 § En starkstrémsanldggning ska vara férsedd med den mdérkning och
dokumentation som behévs fér att anldggningens olika delar entydigt ska kunna
identifieras for drift och underhdll. Dokumentationen ska finnas pa svenska, om

inte ndgot annat sprak dr Iimpligare fran elsdkerhetssynpunkt.

Varje montér svarar for att mdrkning och dokumentation for identifiering finns pa plats i samband

med idrifttagning. Exempel pG sGdan mdrkning /dokumentation:

= Oversiktsschema pd stdllverk

= Varje stdllverk/central férses med specifik beteckning

®  Huvudledningsschema

= Gruppféreteckningar vid elcentraler eller skyltar for utgdende ledningar som redovisar

anslutet objekt, kabeltyp, ledarantal, kabelarea samt maximalt éverstrémsskydd

Mdrkning monteras i anldggningen och dokumentation éverlémnas till anldggningsinnehavaren eller

representant fér densamma.



8 Hur kontroller av utfért arbete planeras och

utfors

| detta kapitel beskrivs de rutiner som sakerstaller att det i varje uppdrag planeras och utfors
erforderliga kontroller fore och efter idrifttagning och att dessa dokumenteras enligt foretagets

riktlinjer.

8.1 Kontroll av utfort arbete (planera)

Kontroller planeras fér uppdrag enligt beskrivning i avsnitt 7.1.4 i detta egenkontrollprogram.

8.2 Kontroll av utfort arbete (genomfoéra)

Alla uppdrag som firdigstdillts kontrolleras avseende éverensstémmelse med den planering som
gjorts och den kravdokumentation som bestédmts ska gdlla fér uppdraget. F6r mindre uppdrag av
servicejobbskaraktdr gérs denna kontroll av montéren sjdlv och om inget annat anges med
hdnvisning till Elsdkerhetsverkets féreskrifter om hur elektriska starkstrémsanldggningar ska vara

utférda (ELSAK-FS 2008:1) och svensk standard SS 436 40 00 ”Elinstallationsreglerna”.

Det ingdr ocksa att kontrollera att alla ingdende produkter dr installerade pa ett sdtt som stdmmer

6verens med produkttillverkarens anvisningar.

8.3 FOre idriftsattning

Fére idriftsdittning gérs kontroller enligt checklistor i hénvisning nedan som sékerstdller att pdférd
spdnning inte kan orsaka fara for personer och/eller egendom. Exempel pa kontroller som gérs dr
okuldrkontroll av installationen, kontinuitetsmdtning, isolationsmdtning samt kontroll att
ledningsléngder och installerade skyddsapparater stimmer 6verens med de berdkningar som gjorts

gdllande belastningsférmdga, utlésningsvillkor och spdnningsfall.

8.4 Efter spanningssattning

Efter spénningssdéttning gors de kontroller som inte kunnat géras i tidigare skede. Exempel pd
kontroller som goérs dr spédnningsniva, fasféljd, jordfelsbrytares funktion, funktionskontroller av

skyddsapparater som krdver provning med spdnning samt évrig funktionskontroll.

8.5 Kontroll av utfort arbete (dokumentera)

Kontroller som utférs enligt de dokument som det hdnvisas till i évriga kapitel sparas digitalt sorterat
efter arbetsordernummer. Berdkningar och dimensioneringar som ligger till grund fér kontroller

sparas enligt samma princip.



9 Hur uppfoljning av egenkontrollen gors

9.1 Avvikelser

9.1.1 Rutiner for avvikelsehantering
Awvikelserapporter frdn kontroller, provningar, egna upptdckter, revisioner etc. samlas in genom att

dessa e-postas till en dedikerad e-postadress ...

Awvikelser och felaktigheter av sddan karaktér som kréver rutinféréndringar eller riskerar att
upprepas hanteras enligt avvikelserapporter och de kategoriseras i “omedelbar atgérd” och

“rutinéversyn”.

Alla pa féretaget som har uppgifter kopplade till detta egenkontrollprogram har instruerats i dessa

avvikelsehanteringsrutiner.

9.1.2 Atgardsplaner

Utifran de avvikelser som kommer in upprdttas dtgdrdsplan, antingen omedelbar Gtgdrd for att
dtgdrda en felaktighet i utférda installationer eller rutinmdssiga dtgdrder for att dndra arbetssdtt
och/eller rutiner. Dessa Gtgdrdsforslag fors in i en dtgdrdslogg dér det bestéms nér

dtgdrden/éversynen ska vara utférd och vem som dr drendeansvarig.

Ansvarig fér att driva denna Gtgdrdsplanering dr [Mikael] [Kull], [VD].

9.2 Uppfdljning/Revidering
Minst en gang per ar ska egenkontrollprogrammet ses dver. Rutinerna for detta beskrivs i avsnittet

9.2.4

9.2.1 Kontinuerlig uppfdoljning av egenkontrollprogrammets

efterlevnad
Vid varje medarbetarsamtal finns en staende punkt dér efterlevnaden diskuteras och stéms av. Det

utférs dven kontroller av efterlevnaden i samband med projektavslut.

9.2.2 Uppfdljning av avvikelser

Minst en gdng i veckan kollas e-postiadan fér avvikelserapporter och de ev. avvikelser som
rapporterats in sammanstélls i en avvikelselogg och kategoriseras. Avvikelseloggen anvdnds sedan av
ansvarig for atgdrdsplan for att sékerstdlla att alla avvikelser bedéms och kategoriseras, och i de fall
dtgdrd krdivs férs vidare till Gtgdrdsplaneringen. Avvikelseloggen finns sedan med i rapporten till

ledningsgruppsmaten.



9.2.3 Korrigering vid &ndrad verksamhet

Alla som har arbetsuppgifter kopplade till egenkontrollprogrammet dléiggs att rapportera till
elinstallatéren fér regelefterlevnad ndr de anser att féretagets verksamhet dndras sa att det paverkar
verksamhetstyper eller annat innehdll i egenkontrollprogrammet. Vid Grsgenomgdngen gors
dessutom en férfragan till samtliga verksamhetschefer om ev. verksamhetsférdndringar som planeras

inom en snar framtid eller har skett sedan senaste revision.

9.2.4 Underlag for tidsbestdmd revision och uppdatering

Utsedd elinstallatér for regelefterlevnad och VD svarar fér att ta fram underlag till
ledningsgruppsméten for dndringar och uppdatering av detta egenkontrollprogram. Det ér dven
utsedd elinstallator for regelefterlevnad som svarar for att ta fram beslutsunderlag for den drliga
revisionen. Som kdlla till underlaget ska minst féljande ha tagits i beaktning: Avvikelselogg,
Atgdrdslogg, Organisationsférdndringar, Fragestdllningar med svar frén verksamhetschefer

angdende verksamhetsférdndringar, Ev. nya féreskrifter och standarder.

9.2.5 Tillganglighet och informationsrutiner
Egenkontrollprogrammet hdlls tillgdngligt for samtliga medarbetare via féretagets intrandt under

kategorin Kontrollprogram SELMAB. Finns tillgdnglig pG hemsidan for Anstdllda

Fér ev. inhyrd personal skapas inloggning till intrandtet alternativt finns utskriven version tillgdnglig

pd anvisad plats pad tjdnstestdllet.

Pa arliga medarbetarsamtal ingdr det att utsedd chef gar igenom de delar av
egenkontrollprogrammet som berér medarbetaren samt dokumenterar att medarbetaren tagit del av

dem och kdnner till rutinerna fér tillgdnglighet.

Fér ev. inhyrd personal, praktikanter, feriearbetare och liknande ska berérda delar av
egenkontrollprogrammet gds igenom i samband med introduktion samt sedan stdmmas av minst en

gdng per dr.

[Lastad], 2017-06-30

MikaelKull

[Mikael Kull, VD



