&
V Vejdirektoratet

Sags ID Sagsbehandler E-mail Telefon Dato
EMN-2024-68801 / 6889504 Ann Stenbaek annst@vd.dk +457244 2426 12. maj 2025

Instruktion
Audit

Definition: En instruktion beskriver preecist hvordan konkrete opgaver og aktiviteter skal udfgres.
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1 Formal

Formalet med instruktionen er at sikre, at Vejdirektoratets bygherreaudit hos radgivere (savel interne som

eksterne) og entreprengrer samt disses samarbejdspartnere sker pa et ensartet grundlag.

2 Malgruppe og gyldighedsomrade
2.1 Malgruppe
Alle medarbejdere og konsulenter involveret i bygherreaudit.

2.2 Gyldighedsomrade

Denne instruktion er gyldig for audit af radgivere, entreprengrer og interne parter (efterfglgende kaldet

leverandgrer), samt disses samarbejdspartnere.

3 Opgaver og aktiviteter
3.1 Aktivitetsdiagram

1. Plan for audit og vurdering af ressourcebehov

N/

2. Planleegning af audit

N/

3. Planlaegning af auditspgrgsmal og udarbejdelse af tjekliste

N/

4. Gennemfarelse af audit

N/

5. Auditrapport

N/

6. Opfalgning og lukning

N/

7. Erfaringer fra audit
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3.2 Aktiviteter
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Aktivitet

Ansvar

1. Plan for audit og vurdering af ressourcebehov

Indledende planlaegning

Ledende auditor udpeges af Koordinerende auditor baseret pa den samlede
auditplan for planleegnings-, anleegs- og driftsprojekter.

Ledende auditor udarbejder den indledende plan for audit af projektet,
herunder bemanding (auditteam), tidsplan og budget.

Er der behov for at knytte en ekstern konsulent til som auditor indkgbes dette
pa VD’s geldende rammeaftale for bistand til audit. Ved brug af ekstern
konsulent til at afholde audit er det stadig den ledende auditor fra VD, som er
overordnet ansvarlig for audit.

Erfaringer fra andre audit

Ledende auditor kan som led i planlaegningen af en audit konsultere
Vejdirektoratets koordinerende auditor for at s@ge erfaringer fra audit pa
tilsvarende projekter, med samme leverandgr eller om der er szerlige temaer,
der skal have opmaerksomhed i en audit.

Deltagere i audit
Deltagere fra Vejdirektoratet, inkl. konsulenter, er typisk fglgende personer:
e Ledende auditor, evt. auditor, projektleder (PL), fagprojektleder (FPL)
-TILSYN/DESIGN, entrepriseleder (EL), Fagansvarlige (FA), samt
andre centrale medarbejdere pa projektet.

Ledende auditor/
Koordinerende auditor

Ledende auditor
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Aktivitet

Ansvar

2. Planlagning af audit

Formgde

Ledende auditor afklarer deltagere pa formadet med projektlederen og
indkalder til madet. Her aftales rammerne for audit, bl.a. fokuspunkter,
tidspunkt og deltagere.

Fokuspunkter fastlaegges bl.a. ud fra seerlige forhold, projektets udfordringer,
samt hvilke overordnede temaer og tveergaende problematikker, der er
relevante.

Paradigme: Formgde Indkaldelse.

Ledende auditor udarbejder referat fra formadet eller uddelegerer ansvaret til
auditor.
Paradigme: Formgde Referat.

Ledende auditor beder PL/FPL om at varsle/afklare dato for audit med
leverandgren. Typisk mindst 4 uger for auditdato.

Grundlag

Ledende auditor efterspgrger gaeldende grundlag for audit, eksempelvis
aftalegrundlag, kontrakten, herunder udbudsmateriale, samt den gaeldende
version af Kvalitetsplan hos PL/FLP. Desuden skal det sikres, at auditteamet
far rettigheder til de systemer, hvor gaeldende grundlag er arkiveret.
Ledende auditor samler det geeldende grundlag, hvis der er personer i
auditteamet, som ikke kan tilga den aktuelle placering.

Ledende auditor/auditor indhenter evt. oplysninger hos den ansvarlige for
bedgmmelse af leverandagrens kvalitetsplan og udveksler erfaringer, som kan
have betydning for planleegningen af audit.

Ledende auditor

Ledende auditor

Ledende auditor
PL/FLP

Ledende auditor

Ledende auditor/
auditor

Auditindkaldelse
Ledende auditor/auditor udarbejder oplaeg til indkaldelse med auditprogram.
Sidelgbende udarbejdes tjekliste (se afsnit 3).

Paradigme: Indkaldelse og auditprogram.

Efter eventuel kommentering fra PL/FPL, tilretter Ledende auditor
indkaldelsesbrev og adviserer PL/FPL.

Ledende auditor/
auditor

Ledende auditor

PL/FPL udsender indkaldelsesbrev med auditprogram til leverandgren senest | PL/FPL
2 uger far audit. PL/FPL kan uddelegere denne opgave til Ledende auditor.
3. Planlagning af auditspergsmal og udarbejdelse af tjekliste
Ledende auditor/auditor udarbejder tjekliste med auditspgrgsmal, med Ledende Auditor/
udgangspunkt i projektmaterialet og drgftelserne pa formadet. auditor

Paradigme: Tjekliste.
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Aktivitet

Ansvar

4. Gennemfearelse af audit

Velkomst og baggrund

Ledende auditor byder velkommen og beskriver baggrunden for audit inkl.
forventninger til en positiv/konstruktiv dialog. Praesentationsrunde
gennemfgres.

Ledende Auditor beskriver metode for audit herunder at malet med audit er at
skabe vaerdi for projektet.

Audit spergerunden
Ledende auditor/auditor gennemfagrer audit med udgangspunkt i tjeklisten.

Auditormgde
Ledende auditor afholder auditormgde med auditteamet (uden leverandgren)

hvor eventuelle afvigelser, observationer og forbedringsforslag fastlaegges.

Paradigme: Afvigelse.

Ledende auditor

Ledende auditor

Ledende auditor/
auditor

Afsluttende mgde
Det er mest hensigtsmaessigt at det afsluttende mgde gennemfares i
forleengelse af audit/'samme dag.

Ledende auditor praesenterer mundtligt antallet af afvigelser, observationer
og forbedringsforslag for leverandgren, samt fremhaever eventuelle positive
oplevelser fra dagen.

Evt. konfliktsituationer i forbindelse med leverandgrens godkendelse af
afvigelser s@ges lgst pa det afsluttende made, hvor PL/FPL typisk er
ansvarlig for at finde en Igsning.

Ledende auditor

Afvigelsesrapport(er)

Efterfelgende udfeerdiger ledende auditor eventuelle afvigelsesrapporter
(alternativt udarbejder auditor udkast og ledende auditor godkender),
hvorefter afvigelsesrapport(erne) fremsendes til leverandgren hurtigst muligt,
sammen med auditrapporten.

Svarfrist pa afvigelser

Leverandgren gives hgjst 14 dage til at svare p4, hvilke aktioner han vil
iveerksaette som falge af afvigelserne, herunder hvornar de forventes
gennemfart.

Ledende auditor/
auditor
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Aktivitet Ansvar
5. Auditrapport
Ledende auditor/auditor udarbejder udkast til auditrapport. Ledende

Paradigme: Auditrapport.

Ledende auditor sikrer at udkast til auditrapport kvalitetssikres, samt
godkendes af PL.

Ledende auditor uploader auditrapport (med eventuelle afvigelser) til den
aktuelle kommunikationsplatform under leverandarens mappe for audit pa
projektet.

auditor/auditor

Ledende auditor
PL/FPL

Ledende auditor

PL/FPL sender adviseringsmail med link til auditrapport, inkl. eventuelle PL/FPL

afvigelser, til leverandgren, samt interne deltagere pa audit. Denne opgave

kan uddelegeres til ledende auditor.

6. Opfelgning pa audit og lukning af eventuelle afvigelser

Ansvarlig PL/FPL sikrer, at svarfrister og opfelgning pa afvigelser fares i PL/FPL

mgdereferater fra relevant mgde med leverandgren f.eks. ifm.

bygherremgde/byggemgde.

Hvis der er registreret observationer og forbedringstiltag, hvor det giver PL/FPL

mening at felge op i projektet, er det PL's/FPL’s opgave at sikre, at dette

ogsa bliver efterspurgt i maderne.

Ansvarlig PL/FPL sikrer, at leverandgren udfylder svar pa afvigelserne i PL/FPL

afvigelsesrapporterne pa kommunikationsplatformen.

Ledende auditor/auditor vurderer svarene i samarbejde med PL/FPL. PL/FPL/Ledende
auditor

Ansvarlig PL/FPL udfylder Vejdirektoratets svar pa de af leverandgren

foreslaede aktioner i afvigelsesrapporterne. Denne opgave kan uddelegeres PL/FPL

til Ledende auditor.

Ansvarlig PL/FPL sikrer, at leverandgren kommer med verificering af, at de
planlagte korrigerende og forebyggende handlinger, som fglge af
afvigelserne, bliver gennemfart.

Ledende Auditor vurderer materialet og godkender gennemfgrelsen af de
korrigerende handlinger for afvigelserne.

Ansvarlig PL/FPL underskriver afvigelserne, nar aktiviteterne er
dokumenteret og gennemfgart.

Ansvarlig PL/FPL sender mail med bekraeftelse pa lukning af afvigelser, inkl.

link til de underskrevne afvigelser til leverandgren. Denne opgave kan
uddelegeres til Ledende auditor.

Ledende auditor

PL/FPL

PL/FPL

PL/FPL
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Aktivitet

Ansvar

7. Erfaringer fra audit

Ledende auditor sikrer, at Omradechefer og Koordinerende auditor far
tilsendt auditrapport inkl. bilag, evt. ved at saette dem CC pa mail, som
udsendes til auditdeltagere.

Erfaringer fra audit, der kan have betydning for andre projekter, samles op og
formidles til relevante afdelinger/netvaerk via Afdelingsledere/Omradechefer.
Malet er at sikre, at erfaringerne opsamles og indarbejdes i relevante
dokumenter/procesbeskrivelser til optimering af fremtidige projekter.

For at videreformidle erfaringer fra audit, downloades og udfyldes paradigmet
"Opsamling pa evaluering og audit” for hver erfaring. Dette gares i et
samarbejde mellem Projektlederen/Fagprojektlederen og Ledende auditor.

Nar paradigmet er udfyldt og omdgbt, jf. nedenstaende navngivning, lzegges
dokumentet i GO under

VD - Hovedprojekt -> ANLAGSDIVISIONEN —> ANL Audit -> ANL Audit
"relevant arstal’ ”

Navngivning af paradigmet til erfaringer fra audit ifm. udfyldelse:
">Projektnummer<.>radg/entr.nr< Audit nr. <X> — >navn pa udfordring<”
(Eks.: 1340.R01 Audit 2 — Graenseflader)

("Navn pa udfordring” svarer til det kendeord, som veelges inde i paradigmet i
forbindelse med udfyldelse.)

Nar paradigmet er udfyldt, omdebt og arkiveret i Go, sendes det i Workflow til
de ansvarlige naevnt inde i dokumentet.

Herefter er det afdelingsledere/Omradechefers ansvar at sikre de videre
aktioner, samt seette dem i vaerk og fa dem implementeret.

Workflow afsluttes med godkendelse af aktionen fra Afdelingsleder/
Omradechef af dennes chef.

Ledende Auditor

Ledende Auditor

Ledende Auditor/
PL/FPL

Ledende Auditor/
PL/FPL

PL/FPL

8. Formidling

For at sikre og understgtte formidling af resultater af audit, udarbejdes arligt
en Audit Arsrapport, som formidler de tendenser, som det aktuelle ars audit
viser. Arsrapporten samler op pa samtlige afholdte audit og i rapporten
kommer auditgruppen med en vurdering af de vigtigste udfordringer, samt en
anbefaling til hvilke Igsninger og konkrete tiltag, der skal udfares.

Arsrapporten er tilgeengelig pa VD+ under Ekstern audit i KLS.

Arsrapporten formidles desuden til ANL og DT-ledelsen, fagnetvaerk for
projektledelse i ANL og DT og fagnetvaerk for Kvalitetsledelse i planleegnings-
, anlaegs, drifts- og vedligeholdelsesprojekter. Resultater vil ogsa blive
gennemgaet ad hoc med relevante omradechefer.

Arsrapporten bidrager derudover som input til ledelsens udpegning af starre,
seerlige forbedringstiltag for at imgdekomme eventuelle veesentlige, gentagne
problemomrader.

Auditgruppen
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4 Definitioner

Audit ISO 9000 definition (3.9.1): Systematisk, uafhaengig og dokumenteret proces
for at skaffe auditvidnesbyrd og evaluere disse objektivt for at bestemme, i
hvilket omfang auditkriterier er opfyldt.

Bygherreaudit Bygherreaudit svarer til ISO 9000 (3.0.1) definitionen for andenpartsaudit.
Andenpartsaudit udfgres af parter, som har interesse i virksomheden, som
f.eks. bygherre, kunder eller af personer pa deres vegne.

Afvigelse ISO 9000 definition (3.6.2): Ikke-opfyldelse af krav.

Krav i ISO 9000 definition (3.1.2): Krav er behov eller forventning, der er
udtrykt, alment underforstaet eller obligatorisk.

Vaesentlig afvigelse | Der henvises til definitioner i udbudsdokumenterne.

5 Dokumenter
Denne instruktion har sammenhaeng med nedenstadende dokumenter (markeret som gra).

Instruktion

Ekstern Audit

5 Dokumentstyring

Godkendt Enhed/netvaerk Emne i KLS | Naste Adgang Journal nr. Forfatter

Eli revision

ESL/ANL Kvalitetsledelse i Audit Maj 2027 Intern EMN-2024- ANNST/ANL
16.05.2025 planleegning, anleegs- Ekstern 68801/6889504

og driftsprojekter
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