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17. Dokumentstyring
17.1. Formål

Formålet med denne procedure er at sikre, at al dokumentation, der har betydning for el-sikkerheden og den korrekte funktion af elinstallationerne, forefindes på relevante brugs​steder samt er ajourført, og at dokumentationen kan genfindes. 

17.2. Gyldighedsområde

Proceduren er gældende for alle dokumenter, som virksomheden anvender til at sikre el-sikkerheden og korrekt funktion af elinstallationer i forbindelse med alle elinstallations​opgaver. 

17.3. Baggrund

SKS-krav 3.16. 

17.4. Ansvar

Virksomheden er ansvarlig for, at nærværende retningslinjer for dokumentstyring er indført, overholdes og vedligeholdes. 

17.5. Gennemførelse / indhold

Dokumentstyringen omfatter SKS-systemets dokumentation, herunder lov og myndig​heds​krav om teknisk dokumentation og vejledninger. 

Registreringer og resultater udgør en særlig type dokumenter, som skabes i kraft af SKS-systemets funktion. Disse dokumenter beskrives på bilag E03 ”Registreringer og resultater” og arkiveres, som angivet i dette bilag. 

Der etableres en komplet liste over systemdokumenterne, bilag E18, med angivelse for hvert dokument. 

· Dokumentnummer
· Dokumentnavn

· Ansvar for dokumentet

· Dokument gyldigt fra 

· Placering af originaldokumentet

· Dokumentkopier og brugssteder

· Arkiverings tid og sted for udgåede dokumenter

Dokumenterne forefindes efter behov i elektronisk form. 

De dokumentansvarlige har ansvaret for, at nye eller ændrede dokumenter distribueres til de rette brugssteder, og at udgåede dokumenter fjernes herfra. I forbindelse med dokument​ændringer informeres brugeren om ændringens karakter. 

Myndighedsmateriale, der stiller krav til virksomhedens aktiviteter, kontrolleres måned​ligt. 

17.6. Registreringer vedrørende kvalitet

Denne procedure giver anledning til registreringer på følgende kvalitets​styrings​blanketter: 
Bilag E18 ”Dokumentstyring”.
17.7. Definitioner

17.8. Arkiv

SKS-dokumenter arkiveres i mindst 5 år. 

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