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1. Organisering av håndboka
1.1. Innledning
Bygglaboratoriet ved Universitetet i Agder på avd. for teknologi og realfag har sin virksomhet rettet mot studentenes laboratorieøvinger, samt det eksterne marked med oppdrag fra kommuner, konsulentvirksomhet, entreprenører etc. 

Bygglaboratoriet er godkjent som et betongprøvingslaboratorium av Kontrollrådet for betongprodukter i klasse H1. Godkjenningen gjelder prøvingsområdet AI, AII og P1.
Utstyret eies av Universitetet i Agder og benyttes i undervisningen av skolens studenter, ved interne og eksterne forskningsoppdrag og ved kursvirksomhet igangsatt av distriktets tekniske skoler. Deler av utstyret er reservert de enkelte formål.
1.2. Målsetting

Betongprøvestasjonen skal være et anerkjent prøvingslaboratorium som i tillegg til å bistå universitetets undervisningsformål, betjener eksterne oppdragsgivere i regionen med en uhildet prøving av betong og tilslagsmateriale i henhold til gjeldende standarder og metoder.

Laboratoriet skal også i den grad det er mulig bidra til forskning og utvikling innen fagområdet.

Oppdragene som utføres ved betongprøvestasjonen skal gjennomføres i hht. gjeldende prosedyrer og med fokus på en null-visjon når det gjelder avvik. 

Personellet tilknyttet betongprøvestasjonen må av den grunn få mulighet til faglig oppdatering (kurs, konferanser, besøk etc.) samt være oppdatert på de lover og regler som til en hver tid er gjeldende.


2. Kvalitetssystem
2.1. Generelt

2.2. Ledelsens representant

Instituttleder er faglig og organisatorisk ansvarlig for betongprøvestasjonen, og skal sikre at kvalitetssystemet blir etablert og vedlikeholdt. Vedkommende skal godkjenne kvalitetshåndboka.
2.4.1 Ledelsens gjennomgang

Instituttleder har ansvar for at kvalitetssikringssystemet til enhver tid er hensiktsmessig og effektivt og at systemet ivaretar betongprøvestasjonens målsetning. For å sikre dette skal vedkommende årlig (innen 15. august) foreta en systematisk gjennomgang av systemet ved hjelp av en sjekkliste som dokumenterer gjennomgangen (”Sjekkliste for ledelsens gjennomgang”). 

Sjekklisten arkiveres i perm nr 4 med kopi til avdelingens HMS medarbeider ved fakultetet som registrerer gjennomgangen i ”Årsrapport for HMS-arbeidet ved Fakultet for teknologi”. 

2.4.2 Intern kvalitetsrevisjon

Prøvingslaboratoriet skal årlig (innen 15. august) foreta en full gjennomgang av kvalitetssystemet for å påse at det virker hensiktsmessig og effektivt overfor prøvevirksomheten. Den interne revisjonen skal foregå ved hjelp av egen sjekkliste (”Sjekkliste for intern kvalitetsrevisjon). Revisjon skal gjennomføres av daglig leder i samarbeid med øvrig laboratorie personell.

Sjekklisten dokumenterer gjennomgangen og arkiveres i perm nr 4.
2.4.3 Dokumentstyring

Kvalitetshåndboka består av følgende eksemplarer:

Bok 1 (masterbok med mulighet for kopiering)

Bok 2 (mobil bok til bruk på betongprøvestasjonen)

Bok 3 (Kontrollrådets eksemplar)

Kvalitetshåndboken skal årlig revideres. Ved endringer skal daglig leder oppdatere ovenfornevnte eksemplarer og dokumentere utført arbeid i ”Skjema for ajourføring” som oppbevares i perm 4. 

Kvalitetshåndboka lagres på et fellesområde med filnavnet angitt under innholdsfortegnelsen. 

Daglig leder har også ansvar for oppdatering av de til en hver tid gjeldene standarder. Nye utgaver settes inn og de gamle fjernes. Endringer/oppdateringer dokumenteres i ”Skjema for ajourføring”. Alle standarder tilhørende betongprøvestasjonens virksomhet oppbevares i permen ”NS, Betong”.



2.1. Avviksbehandling og korrigerende tiltak

Alle oppdrag skal utføres i hht. prosedyrer angitt i kvalitetshåndboka. Dersom utførelsen avviker fra disse prosedyrene skal det betegnes som et avvik med påfølgende avviksbehandling. 

Avviket skal registreres på avviksskjema og arkiveres i perm 5. Der skal oppdragsgiver og registreringsnummer noteres. Det skal loggføres videre kontakt med oppdragsgiver (tidspunkt, på hvilken måte, utfall etc.).

Videre skal avvikets art og omfang utdypes. Det skal også gjøres rede for de strakstiltak som blir gjennomført, og hvilken tidsfrist som settes for utbedring. Videre skal det angis på hvilken måte rapportering av avviket blir gjort og hvem som er ansvarlig for oppfølging og lukking av avviket.                                                                

Er avviket av en slik art at det kan tyde på at det kreves endring av rutinene, skal dette komme med i rubrikken for permanente tiltak og utbedringer. Det skal da angis endringer som kan forhindre at avviket kan gjenta seg. Kopi av dette skal legges i perm 5. Dersom det ikke er nødvendig med permanente endringer skal dette fremkomme og begrunnes.

Klagebehandling: Klage skal fremsettes skriftlig av klageren og behandles som et avvik. Det skal klart fremgå hva klagen går ut på. Herunder må krav av teknisk- eller økonomisk karakter spesifiseres. Klagen behandles av daglig leder ved betongprøvestasjonen/bygglaboratoriet. Dersom avviket/klagen kan få økonomiske konsekvenser for virksomheten skal ledelsen underrettes. 

Ved klage skal det om mulig foretas ny prøvetaking med påfølgende nye analyser. Prøvetakingsstedet skal om nødvendig befares.

All korrespondanse vedrørende klagebehandling arkiveres i perm 5.



3. Gjeldende tekniske spesifikasjoner

Følgende standarder og metoder benyttes:
	NS-EN 12620:2002+A1:2008+NA:2009
	Tilslag for betong


	1.sep 2009

	NS 8005

	Kornfordelingsanalyse av jordprøver

	1.utg.des.1990


	
	
	

	NS 8010
	Jords oppbygging Begreper, terminologi og symboler
	

	NS-EN
206-1:2000

+NA:2007
	Betong. Del 1: Spesifikasjoner, egenskaper, fremstilling og samsvar

	Des 2007

	NS 
3420 L:2010
	Beskrivelsestekster for bygg, anlegg og installasjoner

Del L: Betongarbeider

	1.okt 2010

	NS-EN 932-5
	Prøvingsmetoder for generelle egenskaper for tilslag 
Del 5: Vanlig utstyr og kalibrering


	1.utg.mai.2000

	NS-EN 
933-1:1997/A1
	Endringsblad A1

Prøvingsmetoder for geometriske egenskaper for tilslag 
Del 1: Bestemmelse av kornstørrelsesfordeling, Sikteanalyse

	1.utg feb 2006

	NS-EN 933-2
	Bestemmelse av kornstørrelsefordeling Sikter, nominelle størrelse av sikteåpninger


	1.utg.apr.1996

	NS-EN 
933-3:1997+A1
	Del 3: Bestemmelse av kornform
Flisighetsindeks (1997 + A)1


	1.utg.nov.2003

	NS-EN 
933-4:2008
	Del 4: Bestemmelse av kornform – Formindeks


	juli 2008

	NS-EN 
933-5:1998/A1
	Del 5: Bestemmelse av prosentinnhold av knuste korn i grovt tilslag

	1.utg.feb.2005

	
	Tekniske bestemmelser for kl H laboratorier


	Mars 2010

	
	Administrative bestemmelser for sertifiseringsvirksomheten


	Mai 2008

	Vegnormal H14
	Statens vegvesen, retn.linjer for laboratorieundersøkelser


	06.05

	NS-EN12350


	Prøving av fersk betong del 1-7
	1.utg.sep.2009

	NS-EN 12390
	Prøving av herdnet betong. Del 1-8


	1.utg.feb.2001

	NS-EN 12504-1 

	Kjerneprøver: Uttaking, vurdering og prøving av trykkfasthet


	


Denne listen skal gjennomgåes og eventuelt oppdateres ved den årlige revisjonen med anmerkning om dette på ”skjema for ajourføring” i perm nr 2.


4. Organisasjon

4.1. Organisering av instituttets laboratorier
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4.2. Upartisk og uavhengig

Personellet på prøvingslaboratoriet skal behandle alle relevante data og informasjon konfidensielt. Personalet er ikke og skal ikke være utsatt for noen typer press eller påvirkninger som kan influere deres vurderinger. Prøvingslaboratoriet er ikke og skal ikke engasjere seg i aktiviteter som kan påvirke deres uavhengighet og integritet i forhold til prøvingsaktiviteter. Personalet får ikke lønn på grunnlag av antall utførte prøver eller resultat. Alle prøvedata behandles konfidensielt, og er oppdragsgivers eiendom dersom ikke annet er avtalt.
4.3. Ansvar og myndighet

Studiekoordinator er ledelsens representant på prøvingslaboratoriet. Vedkommende har det overordnede ansvar for at kvalitetssystemet fungerer hensiktsmessig (se pkt. 2.4.1).

Daglig leder for laboratoriet tar sammen med øvrig personell hånd om den daglige driften med analysearbeidet. Dersom testing og analyse kun blir gjennomført av én person, skal en annen person tilknyttet laboratoriet gjennomgå resultatene før godkjenning.



4.4. Personalet
4.4.1. Generelt

Ansatte ved bygglaboratoriet til Universitetet i Agder er: 

Overingeniør: Paul Svennevig (daglig leder).

Overingeniør: Rita Ditlefsen (stedfortreder)
Dette personalet deltar i undervisningen av studenter på laboratoriet og er fast ansatte ved universitetet. De utfører også analysearbeider av innsendte prøver/materialer til betongprøvestasjonen. 

4.4.2. Generell arbeidsinstruks for personalet

Ansatte ved betongprøvestasjonen skal være fast ansatt ved Universitetet i Agder, avdeling for teknologi og realfag i Grimstad, og ha sin faste arbeidsplass innenfor universitetets område. 

Under utførelse av arbeidet på betongprøvestasjonen har de følgende oppgaver og ansvar:

1. Utføre prøving og rapportskriving i henhold til fastsatte priser for oppdragsgiver.

2. Sørge for at man har de nødvendige kunnskaper for å utføre det aktuelle arbeidet og at man har god kjennskap til gjeldende regelverk og standarder.

3. Utføre alle prøver, arbeid og eventuelle vurderinger på en nøytral måte, og i henhold til Norsk Standard/forskrifter eller etter avtale med oppdragsgiver.

4. Holde orden i arkivet for relevante standarder og forskrifter.

5. Kontrollere at prøven er registrert, merket og ført inn i journalen på foreskrevet måte.

6. Tilpasse nødvendige arbeidsskjema i henhold til de aktuelle oppgaver.

7. Utføre en nøyaktig rapportering og påføre rapporten eventuelle avvik fra Norsk Standard eller andre relevante standarder /forskrifter.

8. Arkivere bakgrunnsmaterialer og rapporter på foreskrevet måte.

9. Rapportere om nødvendig vedlikehold og reparasjon av utstyr til daglig leder.

10. Holde seg ajour med utviklingen innen fagområdet og sørge for egen videreutvikling.

11. Delta i arbeidet med revisjon av kvalitetshåndboken.


4.4.3. Laboratorieansvarlig

Daglig leder av betongprøvestasjonen skal være ansatt ved Universitetet i Agder, Fakultet for teknologi og realfag i Grimstad. Daglig leder for betongprøvestasjonen har hovedansvaret for prøvevirksomheten og garanterer en uhildet prøving, men hver og en har selvstendig ansvar for korrekt utførelse.
Daglig leder har følgende oppgaver og ansvar:

· Lede og ha driftsansvar for betongprøvestasjonen.

· Foreta økonomisk planlegging, budsjettering og kontroll.

· Sørge for at medarbeidere får den nødvendige opplæringen, kjennskap til regelverket 

og standarder.

· Følge med at alle rapporter og eventuelle vurderinger blir utført av nøytral person og i henhold til Norsk Standard, andre standarder/forskrifter eller etter avtale med oppdragsgiver.

· Rapportere til kontrollrådet for betongprøveprodukter i henhold til gitte instrukser og etter 

behov. 

· Sørge for ajourføring av arkivet for relevante standarder og forskrifter. Utarbeide og revidere
nødvendige rapporteringsskjema i henhold til gitte krav og ønsker.

· Sørge for nøyaktig rapportering og sørge for at avvik fra Norsk Standard eller andre

relevante standarder/forskrifter påføres rapporten. 

· Sørge for sikker arkivering av rapporter og bakgrunnsmaterialer.

· Vedlikeholde utstyr og sørge for den nødvendige kalibrering og sertifisering av dette.

· Holde seg ajour med utviklingen innen fagområdet og sørge for egen og medarbeiders

videreutdanning. 

· Utarbeide kvalitetshåndbok og foreta årlig evaluering og eventuell revisjon av denne.

· Rapportere til kontrollrådet for betongprøveprodukter i henhold til gitte instrukser og etter

behov.



4.4.4. Laboratoriepersonell

Stillingsinstruks for stedfortreder for daglig leder:
Når daglig leder av betongprøvestasjonen ikke er til stede eller er forhindret i å utføre testing, skal utnevnte stedfortreder påta seg ansvaret for å utføre prøving og rapportskriving i hht. nevnte instrukser. Vedkommende skal informere daglig leder om utført prøving. 
Stillingsinstruks for medarbeider og øvrig personell: 
Medarbeider under prøving skal på forhånd ha satt seg inn i gjeldene prøvingsregler, forskrifter og instrukser gitt i kvalitetshåndboken. Vedkommende skal ha kjennskap til de forskjellige maskiner og utstyr som benyttes i arbeidet. Vedkommende skal ha ansvar for å holde laboratoriet ryddig.
4.4.5. Annet personell

Universitetet har inngåtte avtaler med eksterne kontrollorgan som sørger for kalibreringen av bl.a. trykkpressene ved laboratoriet. Dette arbeidet utføres i hht. de enkeltes virksomheters egne instrukser.

4.5. Opplæring

Personellet tilknyttet prøvingslaboratoriet skal kartlegge opplæringsbehovet. Dette skal fremgå av opplæringsplanen som arkiveres i perm 4. 

Personellets relevante utdanning og erfaring/kompetanse er angitt og oppbevares i de enkeltes personalmapper ved administrasjonen på UiA (Fak. for teknologi og realfag). Disse oppdateres etter behov.  


5. Lokaler og utstyr

5.1. Lokaler
Under oppdatering
	1. 
Herdekar BY2068 & BY2069
	23.
Utslagsvask

	2.
Herdekar 
	24.

	3.
Herdekar med akselerert fasthet
	25.
Varmeskap

	4.
Tvangsblander BY2056
	26.
Tilslagsbinge

	5.
Tvangsblander BY2049
	27.
Betongsag BY2067

	6.
Sandsplitter/delekors
	28.
Betongsliper BY2066

	7.
Stålformer prøvestykker
	29.
Skap, med måleglass etc

	8.
Sikteapparatur med sats
	30.
Skap for studentbruk

	9.
Luftporemåler  BY2065
	31.


	10.
Vekt BY2063 & BY2064&BY2075
	32.
Tørkeskap

	11.
Tørkeskap 
	33.

	12.
Vekt BY6001
	34.

	13.
Trykkpresse 
	35.

	14.
Styrepult for trykkpresser
	36.

	15.
Printer BY2070, for trykkpresser
	37.

	16.
Trykkpresse BY2059
	38.

	17.
Vebemåler BY2030
	39.

	18.
Vekt STF4107.334
	40.

	19.
Vekt BY2019
	41.

	20.
Synkjegler, fallboard etc
	42.

	21.
Vannkum for måling av densitet
	43.

	22.
Oppvask-kum
	44.




5.2. Prøvingsutstyr

I perm nr 2 finnes en komplett liste over utstyr som nyttes av prøvestasjonen.

Maskiner må bare benyttes av personell med tilstrekkelig opplæring og erfaring fra maskinens virkemåte. Maskiner og annet utstyr skal under utførelsen av prøvingen behandles i henhold til gjeldende standarder eller forskrifter. Dersom prøvingen avviker fra gitte spesifikasjoner skal dette påføres rapporten.

Følgende manualer/veiledninger benyttes:

Brukerveiledning:
Trykkpresse ELE 3000 kN (delvis oversatt til norsk).

-
"
-
HP Laserjet 4100N til trykkpresse (engelsk).

-
"
-
Luftporemåler SEIDNER 8 liter nr  B 2020.
-
"
-
Herdekar 706080 for akselerert fasthetsutvikling.

-
"
-
Betongstyrkemåler TNS-testeren NS-EN 12390 (NS 3681) Bruddprøving.

-
"
-
Konsistensmåling VEBE-måler NS-EN 12350 (NS 3663) Konsistens. Vebetall.

-
"
-
Slaghammer.NS 3677 Slaghammerverdi.

-
"
-
Tvangsblander Jæger.


6. Vedlikehold og kalibrering av utstyr 

6.1. Vedlikehold av utstyr.

Utstyret vedlikeholdes i henhold til brukerveiledning og opplisting (se perm 2), eller når det måtte ansees for å være nødvendig. Vedlikehold, eventuell reparasjon, føres inn i egen protokoll (perm 2).

All korrespondanse vedrørende sertifisering, kalibrering og vedlikehold av utstyr oppbevares 
i perm 2.

Utrangert utstyr dvs. utstyr som skal gå ut av bruk fordi det ikke lenger er egnet til sitt opprinnelige formål, påføres teksten ”Skal ikke brukes av betongprøvestasjonen” med rødt merkebånd og fjernes fra laboratoriet.

Utstyr som skal kasseres dvs. utstyr som er nedslitt eller skadet i en slik grad at det ikke lar seg reparere påføres teksten ”Skal ikke brukes av betongprøvestasjonen” med rødt merkebånd og fjernes fra laboratoriet.

Utrangering og kassasjon av utstyret behandles derpå i henhold til “Normalinstruks for utrangering og kassasjon av materiell og bygninger samt for avhending av materiell som tilhører staten”.

6.2. Kontroll og kalibrering av utstyr.

Utstyret kontrolleres og kalibreres i henhold til Norsk Standard, egen prosedyrer/brukerveiledning eller etter avtale med oppdragsgiver. I perm 2 oppbevares interne prosedyrer samt sjekkliste for kontroll og kalibrering. Dette blir i hovedsak utført på Betongprøvestajonen og av dets personell. 

Kontrollert/kalibert utstyr merkes av utførende instans og påføres dato og signatur.

Intern kontroll utføres i hht. sjekklister, beskrivelse og veiledning. Kontroll og eventuell kalibrering føres inn i egen protokoll. Resultatene fra kontroll og eventuelt kalibrering oppbevares i perm 2. 

Justerte verdier skal der det er nødvendig, finnes i nær tilknytting til det aktuelle utstyret.



7. Gjennomføring av prøvingen

7.1. Forberedelse

Ved mottak av prøver, føres oppdraget inn i Universitetets sentrale dataregister for eksterne oppdrag som ligger på Q:\Eksterneoppdrag\oppdragsjournal.xls. Oppdragets art og omfang skal beskrives, likeledes om prøvene er støpt-/boret ut av oppdragsgiver eller ikke. All opplysning/informasjon om prøven gitt av oppdragsgiver, skal noteres. Oppdraget blir tildelt et referansenummer bestående av løpenummer og årstall (f.eks. 22-06, nr-år).
I den felles oppdragsjournalen for Universitetets eksterne virksomhet, føres referansenummer, mottaksdato, oppdragsgiver, oppdragets art og person og avdeling som skal utføre oppdraget.

Oppdrag som hører inn under Betongprøvestasjonens arbeidsfelt føres i tillegg inn i egen journal ved stasjonen/laboratoriet i perm 3. 

Eventuelle feil, avvik eller mangler ved prøven(e) noteres ned og sjekkes opp mot gjeldende standard. Kontakt oppdragsgiver i den grad det er nødvendig før gjennomføring av test (jfr. pkt. 2.3 Avviksbehandling og korrigerende tiltak). Evt. feil føres inn i rapporten.
Journalen skal inneholde:
Ovenfor nevnte referansenummer, innleveringsdato, oppdragsgivers navn og adresse, antall prøvestykker, støpedato, prøvedato, betongkvalitet, betongleverandør, oppdragsgivers referanse, transportmetode, oppdragets art etc.

Prøvene påføres deretter med vannfast tusj Universitetets registreringsnummer, dato og eventuelt delenummer/bokstav dersom prøven består av flere prøvestykker, tilslagsmaterialer eller lignende.
Betongprøver oppbevares/lagres i vannbad frem til prøvedato i hht. NS-EN 12390 
Sandprøver blir merket med oppdragsgivers navn og adresse og blir deretter lagret, på rom D2-090, i original emballasje frem til prøvetaking. 


7.2. Prøving

Prøvingen utføres i henhold til standarder og metoder angitt i tekniske spesifikasjoner (se pkt. 3), eller etter egen avtale med oppdragsgiver. Nødvendige standarder, metoder og instrukser tas med på prøvingstedet.

Alle prøvedata behandles konfidensielt, og er oppdragsgivers eiendom dersom ikke annet er avtalt. 

Etter avtale kan prøvedata gjøres tilgjengelig for andre. Alle prøverapporter kontrolleres mot rådata før underskrift. Printerresultater samt interne notater (grunnlagsdata) oppbevares sammen med arbeidsskjema i ”perm 3”.

Innholdet og omfanget av prøvingen skal utføres som avtalt med oppdragsgiver, eller i henhold til prøvespesifikasjoner gitt av oppdragiver. Dersom prøvingen avviker fra prøvespesifikasjonene skal dette påføres rapporten.

Prøvingen skal bare utføres av godkjent personell og navnet på vedkommende som har utført prøvingen skal fremgå av rapporten.
7.3. Avslutning

Oppbevaring av prøvedata:
Rådata/arbeidsskjema oppbevares i perm for interne notater. Alle nødvendige skjema, utkast og notater oppbevares samlet og skal være innlåst. Rapportdata til oppdragsgiver (komplett kopi) i forbindelse med betongstasjonens arbeid oppbevares i perm for ”eksterne oppdrag” og låses inn.

Oppbevaring av prøver:

Etter at sluttrapporten er sendt til oppdragsgiver oppbevares innsendte materialer, prøvestykker, rester og fragmenter samlet i min. 3 mnd. Prøven(e) skal være merket med registreringsnummer. Prøvestykker/materialer tildekkes og låses inn på rom D2-090.


8. Prøvingsrapport

Umiddelbart etter at prøvingen er avsluttet sammenfattes resultatene og rapport skrives.

Delrapporter kan sendes etter avtale med oppdragsgiver.

Rapportene kontrolleres, stemples og undertegnes av daglig leder samt en annen av laboratoriepersonellet. Etter ønske fra oppdragsgiver kan kopier av rapporten sendes til andre. Dersom deler av rapporten sendes til andre skal dette meddeles mottageren av slik delforsendelse.
9. Registrering og oppbevaring av data

KS-systemet består av følgende fem permer:
Perm nr 1
KS-håndbok, tekniske- og administrative bestemmelser, aktuell korrespondanse

Perm nr 2
Kalibrering og vedlikehold inkl. aktuell korrespondanse
Perm nr 2 B       Eksterne oppdrag 2009- 
Betong
Perm nr 3
Journalføring, fakturagrunnlag, interne notat, kopi av testrapport



Perm nr 4
Ledelsens gjennomgang, intern kval.revisjon, opplær.plan, akt.korrespondanse

Perm nr 5
Avviksbehandling inkl. aktuell korrespondanse

Alle innkomne oppdrag skal gis et registreringsnummer. Oppdrag nummereres fortløpende i et felles datasystem ved UiA som ligge på: Q:\Eksterneoppdrag\Oppdragsjournal.xls

Oppdrag blir også registrert internt på bygglaboratoriet/betongprøvestasjonen i perm 3. 

Kopi av testrapport skal arkivers i perm 3 og rapportene skal oppbevares i minimum 10 år. 

Grunnlagsdata for rapporten, avviksbehandling og dokumenter vedrørende eventuell reklamasjon skal oppbevares i minimum 5 år. Ledelsens gjennomgang blir arkivert i perm 4 og skal oppbevares i minimum 5 år. Oppbevaringen skjer i hht. instruks for oppbevaring av prøvedata.
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