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11. Instruktion og tilsyn
11.1. Formål

Formålet med denne procedure er at sikre, at der gennemføres arbejdsinstruktion og tilsyn inden og under arbejdets udførelse, og at instruktionen / tilsynet tilpasses den enkelte medarbejders færdigheder og arbejdets kompleksitet. 

11.2. Gyldighedsområde
Proceduren er gældende for alt autorisationskrævende el-arbejde. 

11.3. Baggrund

SKS-krav 3.8 vedrørende instruktion og SKS-krav 3.10 vedrørende tilsyn.

11.4. Ansvar

Den autoriserede er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for arbejdsinstruktion og tilsyn er indført, overholdes og vedligeholdes. 

Den autoriserede er ansvarlig for arbejdsinstruktionen / tilsynet i forbindelse med autorisations​krævende el-arbejde. 

11.5. Gennemførelse / indhold

Til vurdering af behovet for arbejdsinstruktion / tilsyn i forbindelse med en opgave, anvendes det af bilag E08 ”Grundlag for bemanding af opgaver”. 

I dette bilag er den faglige kunnen, der skal til for at løse opgaverne, sammenholdt med medarbejdernes uddannelse og træning, og behovet for arbejdsinstruktion og tilsyn er fastlagt på basis heraf. 
Instruktionen og tilsynet af den enkelte medarbejder fastlægges og foretages på basis af vurde​ringen. 

Arbejdsinstruktion foretages normalt ved start af opgaven, og det skal besluttes under hvilke forhold instruktionen gives. Det skal også besluttes, hvordan yderligere arbejds​instruktion eventuelt foretages i løbet af opgaven. 

Tilsyn foretages normalt på baggrund af den autoriserede faglige kunnen men kan efter den autoriseredes vurdering suppleres med skriftlig instruktion for tilsyn i form af tjeklister og/eller retningslinjer. 

Arbejdsinstruktion foretages normalt mundtligt, men kan efter den autoriseredes vurde​ring suppleres med skriftlig instruktion. 

Generel skriftlig arbejdsinstruktion til støtte for en funktions- og el-sikkerhedsmæssig korrekt løsning af opgaverne fremgår af bilag E09 ”Generel skriftlig arbejdsinstruktion”, der udgør en oversigt over, hvilke skriftlige arbejdsinstruk​tioner virksomheden har udarbejdet til støtte for opgaverne. 
Den autoriserede er ansvarlig for at vurdere behovet for skriftlig arbejdsinstruktion og sikre, at denne udarbejdes. Skriftlige arbejdsinstruktioner kan, hvor det er relevant, bestå i henvisning til leverandør henvisninger. De udarbejdede skriftlige arbejdsinstruktioner nummereres i bilag E09, ”Generel skriftlig arbejdsinstruktion”.
Generelle skriftlige arbejdsinstruktioner udarbejdes for relevante opgave- og medarbej​der​typer. 

Er der udarbejdet en særlig instruktion for, hvordan lærlinge skal instrueres i forbindelse med arbejdet, indgår denne instruktion på lige fod med de øvrige arbejdsinstruktioner på bilag E09 ”Generel skriftlig arbejdsinstruktion”. 

De udarbejdede arbejdsinstruktioner er underlagt dokumentstyring i henhold til SKS-krav 3.16. 

Medarbejdere skal altid instrueres om at kontakte den autoriserede, såfremt opgaven indeholder kompleksitet, der afviger fra det forudsatte. 

Den autoriserede er forpligtet til, at ajourføre ovennævnte grundlag for vurdering af den enkelte medarbejders behov for arbejdsinstruktion og tilsyn på basis af erfaringerne med medarbejdernes selvstændige arbejde. Grundlaget skal ajourføres mindst 1 gang årligt. 

Den autoriserede er ligeledes forpligtet til at ajourføre ovennævnte oversigt over generel skriftlig arbejdsinstruktion og de udarbejdede arbejdsinstruktioner på basis af erfaringerne med medarbejdernes selvstændige arbejde. Oversigten skal ajourføres mindst 1 gang årligt. 
Den autoriserede er ligeledes forpligtet til at ajourføre eventuel skriftlig instruktion for tilsyn på basis af erfaringer med arbejdet. 

Skriftlig arbejdsinstruktion samt skriftlig instruktion for tilsyn, der udarbejdes specifikt for en opgave, skal indgå og arki​veres i dokumentationen for opgaven. Ogavedokumen​tationen indgår i bilag E03 ”Registreringer og resultater”. 

Den autoriserede kan delegere ansvar og beføjelser vedrørende arbejdsfunktion i forbindelse med autorisationskrævende el-arbejde til medarbejdere, der er underlagt den autoriseredes ledelsesmæssige beføjelser. Se procedure for delegering vedrørende instruktion og tilsyn. 

11.6. Registrering vedrørende kvalitet

Denne procedure giver anledning til registreringer på følgende kvalitetsstyrings​blanketter:

Bilag E09 ”Generel skriftlig arbejdsinstruktion”. 

11.7. Definitioner
11.8. Arkiv

Originaludgaven af denne procedure opbevares enten i elektronisk form eller i et eller flere til formålet oprettede arkiver herfor hos virksomhedens indehaver eller den autoriserede. 
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