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Bekendtggrelse om krav tilkommunale natur - og miljgmyndigheders

kvalitetsstyringssystem

I medfepr af § 4, stk. 2,§ 7, § 8, stk. 2, § 9, stk. 2, § 10, stk. 2, § 14 og § 16, stk. 21
lov om et kvalitetsstyringssystem for sagsbehandling pa natur- og miljgomradet
(Kvalitetsstyringsloven), fastsaettes:

Kapitel 1
Anvendelsesomrade og definitioner m.v.

§ 1. Bekendtgerelsen fastsadter regler om kommunal bestyrel sernes og de kommunale fadles-
skabers kvalitetsstyringssystemer, jf. lovens 8 2, i form af krav til procedurer for:

1) tilrettelagggel se af sagsbehandling,

2) udpegning af en eller flere systemansvarlige,

3) koordinering mellem myndigheder ved sagsbehandlingen,

4) kompetencestyring,

5) dokumentstyring,

6) intern audit,

7) brugertilfredshedsundersggel ser,

8) myndighedens evaluering af kvalitetsstyringssystemet,

9) afhjadpende, korrigerende og forebyggende handlinger, og

10) offentliggerel se.

Sk. 2. Bekendtgarel sen fastsadter tillige regler om fastsadtelse af 1okale kvalitetspolitikker og
-mal, om kvalitetshandbogen og om indberetning til Miljastyrelsen.

§ 2. | denne bekendtgarel se forstas ved:
1) Dokumenter: Al information og data, eksempelvis kvalitetsstyringssystemet skriftlige
procedurer, tjeklister, paradigmer m.v.
2) Eksternt udviklede dokumenter: dokumenter, som ikke er tilvejebragt af mpdigheden
selv, eksempelvis love, bekendtgarel ser, rapporter udarbejdet af konsulenter m.v.
3) Registreringer: Dokumenter, som knytter sig til sagsbehandlingen eller som myndig-
heden tilvejebringer som dokumentation for overholdelse af kvalitetsstyringssystemets
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krav. Eksempler paregistreringer er sagsakter, auditrapporter og resultater af bruger-
tilfredshedsundersggel ser.

§ 3. Alle procedurer, jf. lovens § 4, stk. 1,§5,§6,§ 8, stk. 1,§9,§ 11, § 13 0g § 15
skal indeholde:
1) angivelse af formal og anvendelsesomrade,

2)
3)

en beskrivelse af, hvem der er ansvarlig for at varetage opgaven, og
en beskrivelse af forlgbet fra en opgave igangsattes til den afsluttes.

Kapitel 2

Kuvalitetsstyringssystemets indhold

Udpegning af en eller flere systemansvarlige

§ 4. Myndighedens procedurer for den eller de systemansvarlige, jf. lovens § 4,

stk. 1, skal indeholde krav om, at den eller de systemansvarlige skal:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

iveerkseette interne audits, jf. lovens § 11, og analysere auditresultaterne,
analysere resultaterne fra eksterne audits, jf. lovens § 12,

iveerkseette brugertilfredshedsundersggelser, jf. lovens § 11, og analysere
resultaterne heraf,

undersgge, om kvalitetsstyringssystemet fungerer og bidrager til at sikre
lovens formal, jf. lovens § 1, stk. 1, og lokalt fastsatte kvalitetsmal, jf. lo-
vens § 5, stk. 1,

folge status for korrigerende og forebyggende handlinger, jf. § 15,

falge op pa tidligere evalueringer af kvalitetsstyringssystemet,

holde sig orienteret om vaesentlige eendringer af organisatorisk, lovgiv-
ningsmeaessig eller teknisk art, der vil kunne fa betydning for kvalitetssty-
ringssystemet,

overveje eventuelle behov for forbedringer af kvalitetsstyringssystemet, og
sikre, at kvalitetsstyringssystemet er kendt af myndighedens medarbejde-

re.

Stk. 3. Proceduren skal tillige indeholde krav om, at den eller de systemansvarli-

ge rapporterer oplysninger samt undersggelses- og analyseresultater, jf. stk. 2,

nr. 1-8, til den eller de ledelsespersoner, der udpeges hertil.

Procedurer for sagsbehandling

§ 5. Myndighedens kvalitetspolitik, jf. lovens § 5, stk. 1, skal indeholde myndig-

hedens hensigter og tilsigtede udviklingsretninger i relation til at sikre faglig
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kvalitet, effektivitet og ensartethed i sagsbehandlingen samt sikre brugernes til-
lid til og tilfredshed med sagsbehandlingen.
Stk. 2. Myndighedens kvalitetspolitik skal endvidere:
1) veere afstemt efter myndighedens konkrete opgaver, som fglger af de lokale
forhold,
2) skabe rammer for at fastseette lokale kvalitetsmal, jf. lovens § 5, stk. 1,
3) veaere kendt af alle myndighedens meda bejdere, og
4) arligt gennemgas med henblik pa, at myndigheden vurderer, om der er be-
hov for, at den revideres.

§ 6. Myndighedens lokale kvalitetsmal, jf. lovens § 5, stk. 1, skal vaere malbare og
skal i gvrigt opfylde kravene i § 5, stk. 2, nr. 1, 3 og 4.

§ 7. Myndighedens procedurer for koordinering mellem flere myndigheder, jf. lo-

vens § 6, skal indeholde krav om, at myndigheden i alle sager & ger stilling til,

om:

1) sagens afggrelse kan have konsekvenser for forhold af betydning for en eller
flere regionale, statslige eller andre kommunale myndigheder,

2) der er behov for koordinering mellem de bergrte myndigheder, og

3) det vil vaere hensigtsmaessigt ad hoc eller permanent at nedssette udvalg til
drgftelse af sager, hvis afggrelse kan have konsekvenser for forhold af betyd-

ning for andre kommunale, regionale eller statslige myndigheder.

Procedurer for kompetencestyring

§ 8. Myndighedens procedurer for kompetencestyring, jf. lovens § 8, stk. 1, skal

indeholde krav om, at myndigheden:

1) kortlegger de medarbejderkompetencer, som er ngdvendige for at lgse dens
opgaver,

2) lgbende uddanner medarbejderne med henblik pa at opfylde dens kompeten-
cebehov, og

3) sikrer, at hver enkelt opgave lgses af medarbejdere, der besidder de kompe-
tencer, der er ngdvendige til lgsning af opgaven.

Stk. 2. Proceduren skal tillige indeholde krav om, at myndigheden skal registrere

medarbejderkompetencerne og uddannelsen af medarbejderne, jf. stk. 1, nr. 1 og

2.

Stk. 3. Myndighedens procedurer for tilkgb af kompetencer, jf. lovens § 8, stk. 1,

skal ind holde krav om, at myndigheden:

1) indhenter sagkyndig viden fra eksterne leverandgrer, i det omfang de ngd-

vendige kompetencer ikke fuldt ud er til stede i myndigheden,
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2) forud for leverandgrvalget vurderer, om leverandgrerne besidder de ngdvendi-
ge kompetencer til lgsning af opgaverne,

3) kvalitetssikrer kontrakternes indhold forud for aftaleindgaelse,

4) kontrollerer kvaliteten af leverandgrernes ydelser i den enkelte sag, og

5) foretager en lgbende vurdering af leverandgrernes fortsatte anvendelighed.

Procedurer for styring af dokumenter, herunder registreringer

§ 9. Myndighedens procedurer for styring af dokumenter, jf. lovens § 9, stk. 1,
skal indeholde krav om, at myndigheden:
1) godkender alle dokumenter, inden de distribueres i myndigheden til brug
for medarbejderne,
2) lgbende gennemgar og ajourferer dokumenterne,
3) lader geeldende revisionsstatus fremga af dokumenterne,
4) sgger for, at godkendte, geeldende dokumenter er tilgeengelige for og an-
vendes af medarbejderne,
5) forhindrer brug af ikke-gaeldende dokumenter, og
6) lader alle ikke-geeldende dokumenter forblive tilgaengelige i minimum tre
ar medmindre andet fglger af lovgivningen i gvrigt.
Stk. 2. Myndighedens registreringer er ikke omfattet af kravene i stk. 1.
Stk. 3. Myndighedens procedurer for styring af registreringer skal indeholde krav
om, at de forbliver tilgeengelige i minimum tre ar, medmindre andet fglger af lov-
givningen i gvrigt. Procedurerne skal tillige sikre, at myndigheden kan identif-
cere registreringerne, for eksempel ved journalisering, datering og angivelse af
overskrift.

§ 10. Myndigheden skal indfgre og anvende procedurer, der indeholder krav om,
at eksternt udviklede dokumenter med relevans for sagsbehandlingen skal vide-
reformidles til de relevante medarbejdere.

Stk. 2. Eksternt udviklede dokumenter er ikke omfattet af kravene i § 9, stk. 1.

Kuvalitetshandbog
§ 11. Myndighedens kvalitetshandbog, jf. lovens § 10, stk. 1, skal omfatte:
1) myndighedens kvalitetspolitik og kvalitetsmal,
2) procedurerne, der udggr kvalitetsstyringssystemet, og

3) en beskrivelse af samspillet mellem kvalitetsstyringssystemets procedurer.

Maling af kvalitetsstyringssystemets effektivitet, opfolgning m.v.



§ 12. Myndighedens procedurer for intern audit, jf. lovens § 11, skal indeholde
krav om, at myndigheden

1) definerer auditkriterier,- formal og -metoder,

2) fastlaegger ansvaret for planleegning og udfgrelse af audit,

3) stiller krav til planleegning og udfgrelse af audit, og

4) afslutter intern audit med en rapport til brug for myndigheden.
Stk. 2. Omfanget af den enkelte arlige audit skal tilrettelaegges saledes, at alle
dele af kvalitetsstyringssystemet skal veere auditeret inden for en periode pa tre
ar.

Stk. 3. Auditorer ma ikke auditere deres eget arbejde.

§ 13. Myndighedens procedurer for brugertilfredshedsundersggelser, jf. lovens §
11, skal indeholde krav om, at myndigheden overvager informationer om, hvor-
vidt borgere og virksomheder finder, at den lever op til lovens formal, jf. lovens §
1, stk. 1, og lokalt fastsatte kvalitetsmal, jf. lovens § 5, stk. 1.

§ 14. Myndigheden skal indfgre og anvende pocedurer, der indeholder krav om,
at den arligt evaluerer kvalitetsstyringssystemet. Evalueringen skal omfatte en
drgftelse af myndighedens resultater og preesterede kvalitetsniveau og en vurde-
ring af muligheden for forbedring og behovet for eendring af kvalitetsstyringssy-
stemet.

Stk. 2. Proceduren skal indeholde krav om, at myndigheden i sin evaluering ind-
drager de oplysninger samt undersggelses- og analyseresultater, som den eller de
systemansvarlige har rapporteret, jf. § 4, stk. 3.

Stk. 3. Proceduren skal tillige indeholde krav om, at der skal udarbejdes et mgde-
referat fra evalueringen, der blandt andet skal indeholde myndighedens eventu-
elle beslutninger om ivaerkseettelse af forebyggende handlinger.

§ 15.Myndigheden skal indfgre og anvende pr ocedurer, der indeholder krav om,
at den:
1) vurderer behovet for at afhjeelpe en konstateret mangel i sagsbehandlin-
gen, og
2) effektivt gennemfgrer ngdvendige athjaelpende handlinger.
Stk. 2. Myndigheden skal indfgre og anvende procedurer, der indeholder krav om,
at den:
1) identificerer de bagvedliggende arsager til den konstaterede mangel, jf.
stk. 1, nr. 1,
2) vurderer behovet for at forhindre gentagelse, og

3) effektivt gennemforer ngdvendige korrigerende handlinger.
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Stk. 3. Proceduren skal tillige indeholde krav om, at myndigheden skal nedskrive
oplysninger om konstaterede mangler og opfglgning herpa, jf. stk. 1, nr. 1-3, samt
om de bagvedliggende arsager og opfelgning herp4, jf. stk. 2, nr. 1-3.

Stk. 4. Myndigheden kan efter behov fravige sin procedure for athjeelpende hand-
linger, jf. stk. 1, nr. 3, i en konkret sag, hvis fravigelsen er lovlig. Myndigheden
skal skriftligt begrunde fravigelsen til brug for audit.

§ 16. Myndigheden skal indfgre og anvende procedurer, der indeholder krav om,
at den:

1) identificerer arsagerne til potentielle mangler i sagsbehandlingen,

2) vurderer behovet for at forebygge den potentielle mangels opstaen, og

3) effektivt gennemfgrer ngdvendige forebyggende handlinger.
Stk. 2. Procedurerne skal indeholde krav om, at myndigheden skal nedskrive op-
lysninger om arsagerne til potentielle mangler og opfglgning herpa, jf. stk. 1, nr.
1-3.

§ 17. Myndighedens procedure for offentligggrelse oplysning om indsats og resul-
tater som fplge af deres kvalitetsstyringssystem, jf. lovens § 15, skal indeholde
krav om, at myndigheden arligt offentligggr:

1) sin kvalitetspolitik og -mal, jf. lovens § 5, stk. 1, og

2) resultatet af myndighedens egen evaluering af kvalitetsstyringssystemet,

jf. § 14.

Sk. 2. Proceduren skal tillige indeholde krav om, at myndigheden offentligger oplysninger
om dens:

1) procedurer af seerlig interesse for offentligheden,

2) opnaelse og vedligeholdelse af certificering, jf. lovens § 12, og

3) eventud fortabelse af certificeringen.
Sk. 3. Offentliggerelse efter stk. 2, nr. 2 og 3, skal ske senest tre maneder efter, at certifice-
ring og recertificering er opnaet og senest tre maneder efter, at certificering eventuelt er mi-
stet.

§ 18. Myndigheden skal umiddelbart efter den 1. januar 2007 foretage indberetning til Milje-
styrelsen om status for dens opfyldelse af kravenei lovens § 17, stk. 1.
Sk. 2. Myndigheden skal indberette oplysninger om sin:

1) opnaelse af certificering og recertificering, jf. lovens § 12, og

2) eventuellefortabelse af certificeringen.
Sk. 3. Indberetning efter stk. 2, skal sketil Miljastyrel sen senest ske tre maneder efter, at cer-
tificering og recertificering er opnaet og senest tre maneder efter, at certificering eventuelt er
mistet.



Kapitel 3

Ikrafttredelse

§ 19. Bekendtggrelsen traeder i kraft den 1. juli 2006.



