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INLEDNING
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00.01 Schema

00.02 Schematiskt innehall
00.03 Uppdragshantering
00.04 verksamhetsstyrning

Ledningssystem for kvalitet och miljo

USETAB ar ett konsultféretag som utfor entreprenad besiktningar och byggadministrativa uppdrag av
byggnader, anlaggningar och miljer.

De tjanster som USETAB erbjuder omfattar Projekt- och Byggledning samt entreprenadbesiktning EL,
ataganden fran idé- och utvecklingsskede till uppfélining av det fardiga resultatet.

Kvalitets- och miljledningssystemet som KONSULTEN AB valt utgar fran standarderna SS-EN ISO
9001:2000 och 14001:1996.

| USETAB:s uppdragshantering anvands foljande referenser: ABK 96, AMA mm.

Kvalitets- och miljdledningssystemet fér USETAB omfattar foljande:
- Inledning
Planering
Policy (Exempel)
Kvalitets- och miljdledningssystem
Kontraktsgenomgang
Organisation
Projektstyrning
Ekonomi
Utbildning, Kompetens
Kommunikation
Uppdragshantering
Uppfoljning
Ledningens genomgang.

PLANERING

Mallar

01.0l1a Kontraktsgenomgang 01.05 Upphandling av underkonsulter
01.01b  Kontraktsgenomgang 01.06 Verksamhetsstyrning, aspekter, lagar
01.02 Parminnehall projekteringsskede 01.07 Miljovardering av fastigheter

01.03 Registrering for arkivering 01.08 Miljovardering av produkter

01.04 Dokument till myndigheter 01.09 Miljovardering av tjanst

Ledningens ansvar

Foretagsledningen ar direkt ansvarig for den operativa driften av foretaget. Ledningen utarbetar
strategiskt mal och verksamhetsstyrning samt faststéller dem inom ramen for foretagets kvalitets- och
miljdarbete.

For att i ett projekt sakerstélla uppdragsgivarens och omgivningens krav samt sakerstélla att gallande
lagar féljs, faststalls och dokumenteras kraven innan ett projekt paborjas.

Efter att projektet &r genomfort kontaktas uppdragsgivaren for att beskriva huruvida projektets
organisation har uppfyllt kundkraven eller inte. Detta dokumenteras och anvands sedan som ett underlag
for att vidareutveckla och forbattra befintligt system.
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Foretagsledningen svarar for att erforderliga resurser stélls till forfogande fér genomférande av
arbetsuppgifter avseende kvalitets- och miljdarbetet samt fér den kommunikation som syftar till att
utveckla férebyggande atgarder i form av andrade instruktioner, rutinandringar och andrade
arbetsmetoder.

Atgarder som vidtas i férebyggande syfte grundas p& kannedom om och férstaelse fér hur processen
bedrivs.

Miljdaspekter
Syftet med USETABs miligutredning &r att kartlagga intern och extern paverkan av utslapp till mark, luft
och vatten inom féljande omraden:
- Avfall
Energi
Kemikalier och andra produkter
Egna lokaler
Transporter
Inkop.

For att uppratthalla rutiner for att identifiera de miljaspekter som kan finnas i verksamheten bevakas
lagar, férordningar och andra tillstdndskrav. Aven aktuell information fran foretagets branschorganisation,
kunder och andra affarskontakter anvands i kartlaggningen av verksamhetens miljoaspekter.

POLICY
USETAB skall med kvalitets- och miljdansvar utforma uppdraget med omsorg och kansla for teknik och
funktion. Uppdraget skall ocksa utformas med beaktande av drifts- och anlaggningskostnader.

Slutprodukten skall utforas till belatenhet och motsvara de krav, avsikter och forvantningar som upp-
dragsgivaren staller pa resultatet.

Alla uppdrag genomfors och levereras enligt avtalade tider och 6verenskommet pris.

Ovanstdende uppnas bl a genom stort yrkeskunnande och ansvarskannande. USETAB &r lyhord for
utveckling av metoder, material, administrativa rutiner m m som starker uppsatta mal.

Vid projektgenomgang skall uppdragsgivaren informeras om bra miljigval och om vilka risker som kan
finnas i projektet.

Varje uppdrag skall resultera i en ndjd uppdragsgivare som med fértroende aterkommer till konsulten med
nya uppdrag. Uppdraget skall forhoppningsvis utgora referens for framtida tjanster.

KVALITETS- OCH MILJOLEDNINGSSYSTEM

Malet med kvalitets- och miljledningssystemet ar att sakerstalla ratt kvalitet for USETAB verksamhet
samt att tillgodose forkommande miljpaspekter och mal i verksamheten.

Levererade produkter och tjanster skall alltid uppfylla forstddda och underforstadda krav med sunt
ekonomiskt resultat. Uppdragets genomférande grundas pa systematisk arbetsplanering, egenkontroll
och dokumentering av utférandet samt ger genom uppféljning erfarenhetsredovisning och utbildning.

Kvalitets- och miljdledningssystemet omfattar de tekniska, organisatoriska och administrativa rutiner,
som kravs for att bedriva ett arbete och leverera ett uppdrag frain USETAB. Genomférandet av kvalitets-
och miliosakrande atgarder ingdr i det ordinarie arbetet och &r i grunden baserat pa en effektiv
egenkontroll i direkt anslutning till férekommande arbetsuppgifter. Dokumentation av relevanta handlingar
sker enligt uppréttade rutiner.

Projektanpassade kvalitetsplaner upprattas om uppdraget eller uppdragsgivaren sé kraver. Dessa
beskriver projektorganisationen, resurser, metoder, rutiner, kontrollprogram m m, vilka tillampas i ett
projekt for att sakerstalla att ratt kvalitet och miljanpassat resultat uppnas.



Kvalitets- och miljélednings-

system

Datum

Sida 4/8

Rev. 2004-09-30

Sign.
Genom en val sammansatt kompetens och en for varje uppdrag definierad organisation, tillférs varje
projekt en optimal insats for att uppfylla de dtaganden som 6verenskommits med uppdragsgivaren och
med den kvalitet som motsvaras i foretagets kvalitets- och miljéledningssystem.

Genom utford miljputredning och analys har relevanta miljomal faststallts hos USETAB. Nar nya uppdrag
eller tjanster, som kan ha en betydande miljopaverkan introduceras i foretaget utvarderas de for en
eventuell revidering av uppsatta miljgmal.

Miljomalen och miljledningsprogrammet &r inkluderat i budgetprocessen. Den revideras arligen och
faststalls av ledningsgruppen vid faststéllda genomgangar.

GENOMFORANDE

Mallar

02.01 Pagaende uppdrag 02.06 Kontaktkontroll

02.02 Projektstyrning 02.07 Miljovardering av persontransport
02.03 Checklista for CAD-anvandare  02.08 Avvikelserapport

02.04 Checklista miljoprojektering 02.09 Styrprocess av dokument och data

02.05 Checklista (tom)

KONTRAKTSGENOMGANG

Normalt uppréttas for varje uppdrag ett skriftligt avtal mellan uppdragsgivaren och USETAB.
Skillnader mellan anbudsunderlag (forfragan) och anbud klarlaggs for godkéannande innan uppdrags-
bekraftelse.

Vid genomgangen faststalls gallande kvalitets- och miljiokrav. Full forstdelse mellan uppdragsgivaren och
USETAB skall skapas avseende krav och férvantningar (inkluderar aven underférstadda sadana), sa att
uppdragets resultat saval till handlingar, innehall, tider och ekonomi, skapar entydighet och samférstand.

Muntliga avtal bekraftas skriftligen.

ORGANISATION

Under foretagsledningen ansvarar den som ar utsedd till projektansvarig (uppdragsansvarig).
Projektansvarig har inom givna ramar fullt ansvar for sitt omrade. Till detta ansvar ar kopplat befogenhet
och behdrighet for att kunna fullgéra uppdraget.

Ratten att teckna firma pa offerter, anbud och kontrakt férbehalls ledningen for foretaget.

Projektansvarig har det 6vergripande ekonomiska, organisatoriska och administrativa ansvaret for
uppdragets genomférande gentemot s&val uppdragsgivaren som foretaget.

Ingar projektledning i uppdraget ansvarar projektansvarig for den 6vergripande samordningen mellan de
olika uppdragsdelarna i projektet.

Projektansvarig ar ocksa kvalitets- och miljpansvarig med uppgift att se till att foretagets policy och
styrsystem motsvarar marknadens krav.

Projektansvarig leder ocksa nodvandig intern revision for att se till att kvalitets- och miljgmalen féljs och
utvecklas.

Handlaggaren upprattar i samrad med projektansvarig de handlingar som uppdraget kraver.
Handlaggaren sakerstéller arbetet genom kontinuerlig uppféljning samt dokumenterad kontroll och
granskning av projektets kvalitets- och miljéniva.

Varje medarbetare deltar aktivt i kvalitets- och miljdarbetet genom att ansvara for sin del av arbetsupp-
giften sa att den uppfyller de uppsatta kvalitets- och miljokraven. For detta finns tillgang till de hjalpmedel
som erfordras for arbetsuppgiftens genomférande.

PROJEKTSTYRNING
USETAB gor i tidigt skede en noggrann genomgang av projektets kvalitets- och miljokrav.
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Alla som deltar i projektet far kAnnedom om de krav och forutsattningar som galler.
| arbetsuppgifterna ingar att engagerat finna I6sningar, utveckla rutiner och pa sa satt paskynda hela
processen. Uppdragsgivaren informeras ocksa om de miljdaspekter som uppstar vid alternativa
I[6sningar.

USETAB svarar for att erforderliga resurser stalls till férfogande for de egna arbetsuppgifterna vad géller
kvalitets- och miljdarbetet.

For enskilda projekts specifika krav upprattas anpassade kvalitets- och miljdplaner och/eller rutinbeskriv-
ningar.

Varje aktér maste ocksa vid projektgenomgangen klarlagga sitt forhallande till projektet i helhet.
Informationsvagar och kontaktpersoner mellan parterna definieras.

Organisatoriska och tekniska gransdragningar med eventuella "grazoner” och tankbara tolkningsproblem,
dar tvister kan tankas uppsta i projektet, skall bearbetas och klarlaggas.

KONSULTEN AB faststéller och genomfér den verksamhetsmiljé (arbetsmiljo) som erfordras for
uppdragets genomférande.

EKONOMI

(Ingar ej i SS-EN 1SO)

Fakturering sker manadsvis.

Betalningsvillkor ar 30 dagar netto. Pa begéaran redovisas timlistor.

UTBILDNING, KOMPETENS

For att sdkerstalla medarbetarnas medvetenhet om relevansen och betydelsen av egna aktiviteter och
hur de sjalva bidrar till att kvalitets- och miljsmalen skall uppnds, vidareutbildas medarbetarna
kontinuerligt for att sdkerstalla erforderlig kompetens.

Forutom deltagande i kurser sker vidareutbildning genom olika méss- och studiebesdk.

Aven aktuell facklitteratur studeras.

KOMMUNIKATION
USETAB lagger stor vikt pa att extern och intern kommunikation fungerar.
Synpunkter och klagomal frAn externa kontakter behandlas och dokumenteras. Internt skall kommu-
nikationen avseende kvalitets- och miljoarbetet fungera mellan olika nivder och funktioner i foretaget.
Kommunikation sker enligt nedanstaende rutin:
Information om kvalitets- och miljopolicy, miljomal, miljoledningssystem sprids genom VD till samtliga
anstéllda inom foretaget.
Till kunder och leverantorer finns for aktuella uppdrag USETAB kvalitets- och miljopolicy samt rutiner
for att uppna gallande kvalitets- och miljomal.
Externa synpunkter och klagomal dokumenteras och hanteras med avvikelser och korrigerande
atgarder.

UPPDRAGSHANTERING

USETAB har faststallda rutiner for att sdkerstalla att tjanster eller utféranden 6éverensstimmer med
specificerade krav. Avsikten ar att sa tidigt som majligt se till att alla tjanster eller utféranden uppfyller
kraven i specifikationerna.

Avviker tjanster eller utféranden frAn 6verenskomna specifikationer avskiljis de for att darefter hanteras
enligt fastlagda avvikelserutiner.

USETAB ansvarar for att de avvikande handlingarna (produkterna) inte blandas med godkanda.

Inom foretaget finns rutiner fér genomférande av uppdrag och 6vriga tjinster som féretaget
tilhandahaller.

Arbetet utformas med utgangspunkt fran krav och 6nskemal frAn uppdragsgivare och nyttjare. Framférda
synpunkter dokumenteras.
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Dokumentbehandling (dokumentation/hantering)
USETAB arbetar i huvudsak med tva typer av dokument som beror foretagets dokumentstyrningsregler.

Principen fér uppdelningen ar féljande:

Dokument som relateras till foretagets kvalitets- och miljéledningssystem.

Dokument som relateras till en unik kvalitets- och miljoplan.
Ursprunget till dessa tva typer av dokument kan vara internt eller externt. Malet ar att utformningen av
dokumenten skall var enkel, tydlig och forstaelig for samtliga medarbetare.

Ratt utgavor av tillampliga dokument skall finnas tillgangliga pa ratt plats vid ratt tid.

For dokumenten finns rutiner for framtagning, granskning och godk&nnande.
Dokumenten skall vara tydliga och hanforda till det aktuella objektet.
Ogiltiga eller foraldrade dokument skall genast aviagsnas eller aterkallas fran samtliga platser.

Den befattning som har utgivningsratt enligt ovanstdende typer av dokument ar ocksa ansvarig for att
inaktuella dokument atertas for arkivering eller destruktion.

Syftet ar att ratt person vid ratt tillfalle far ratt information samt att den ar aktuell och forstadd.

Ansvarig
Projektansvarig ansvarar for dokumentationsrutiner som motsvarar uppdragsgivarens krav pa den
fardiga produktens funktion och konstruktion.

Aven krav avseende standard, normer, lagar m m redovisas om uppdraget kraver detta.

Vid kontraktsgenomgangen faststalls vem som ar ansvarig for planering och kontroll samt organisatoriska
och tekniska gransytor. Detalierna aterfinns i det aktuella objektets kvalitets- och miljoplan.

Uppdragsplanering
| de fall det forekommer andringar i projekteringsférutsattningarna som upptéacks vid genomgang eller vid
senare tillfélle, skall forandringen godkannas och inféras i kraven av bemyndigad person.

Tidplan

Projektets tidplan skall foljas och utlovade tider hallas.

Vid lampliga tillfallen gérs genomgangar for att granska resultaten mot de krav som galler for utférandet i
olika stadier. Metoderna kan bl a vara att jamféra med motsvarade utféranden eller med alternativa
I[6sningar.

Ansvarsférdelning
Ansvarsfordelningen skall faststéllas mellan de olika aktorerna i projektet. Aven ansvaret for myndighets-
kontakter skall klart framg& vid kontraktsgenomgangen.

Projektansvarig ansvarar for information och distribution av USETAB godkanda handlingar.

Endast den som har utgivningsratt kan gora andringar i dokument.

En dokumentfoérteckning upprattas. Likvardiga rutiner kan eventuellt anvandas.

Ansvaret for att ratt utgdva av dokument finns tillganglig enligt upprattad distributionslista avilar den eller
de som utfort &ndringarna.

Det skall alltid finnas beskrivningar, ritningar, specifikationer, standarder eller andra dokument som
definierar ett uppdrag. Detta galler under alla faser och moment, fran idé till fardigt resultat.

Identifikation och sparbarhet

Har uppdragsgivaren och USETAB i kontrakt eller avtal kommit 6verens om sparbarhet som ett
specificerat krav, skall varje enskild enhet eller enskilt parti ha en entydig identifikation pa ritning, foto
eller annan dokumentation.
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Produktansvar och produktsdkerhet som ar inskrivet i lagen, kan stélla sarskilda krav pa
produktidentifikation och sparbarhet.

Egenkontroll (Overvakning och métning)
USETAB utfor all egenkontroll och slutkontroll enligt kvalitets- och miljoplanen eller rutinbeskrivningar for
att visa att den fardiga produkten uppfyller uppdragsgivarens specificerade krav.
Foérutom vad som regleras sarskilt i den objektsspecifika kvalitets- och miljoplanen skall &ven den egna
slutkontrollen innehalla féljande:
Efter varje avslutat moment eller etapp goérs en intern kontroll med dokumentation och eventuellt
atgardsprogram.
Vid samtliga kontroller och provningar enligt ovan deltar berérda medarbetare.

Underkonsulter (Ink6p)
Anlitar USETAB i sitt uppdrag underkonsulter, verifieras inkopt produkt s att den 6verensstammer med
USETAB eget kvalitets- och miljéledningssystem innan produkten frislapps.

Inkép for verksamheten

Vid inkdp till kontorets verksamhet anvands i forsta hand miljioméarkta produkter eller produkter med
mojlighet till retur for ateranvandning eller destruktion.

Kundens egendom

Kund som bidrar med produkter, kunskap, utrustning m m bér medverka till att kvalitet, miljé och ekonomi
foljer gallande kontraktshandlingar och krav.

USETAB har ansvar for uppdragsgivarens tillhandahalina produkter som for foretagets egna produkter,
vilket innebar att de ocksa hanteras som egna produkter.

Skulle tillhandahallina produkter skadas eller forloras, rapporteras detta omgaende till uppdragsgivaren.

UPPFOLJNING

Mallar

03.01 Redovisande dokument 03.04 Internrevision

03.02 Nodlagesberedskap 03.05 Aterféring fran kund (feedback)
03.03 Rutiner for avvikelser 03.06 Registrering for slutarkivering

Redovisande dokument (arkivering)

Relevant dokumentsamling forvaras pa ett enkelt och lattillgangligt satt och utan risk for averkan.

Alla kvalitetsdokument av generell foretags- och projektkaraktar arkiveras i tio ar i kontorets arkiv eller
under annan med uppdragsgivaren éverenskommen tid. Samma principer galler for databaserade
dokument.

Finns det 6verenskommet i kontrakt skall kvalitetsdokumenten hallas tillgangliga for utvéardering av
uppdragsgivaren eller dennes representant under en dverenskommen period.

Overvakning och matning

USETAB tillampar rutiner och checklistor fér regelbunden dvervakning och kontroll av foretagets
verksamhet. Finns instrument som skall kalibreras utférs detta enligt tillverkarens anvisningar.
D& avvikelser uppkommer hanteras dessa enligt behandling av avvikande produkter.
Sammanstéllning av resultat i checklistor gors pa bestamda intervaller.

Nodlagesberedskap
Rutiner finns for nodlage eller olycka pa kontoret.
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Behandling av avvikande produkter och forebyggande atgarder
For handlaggning av uppdragsgivarens reklamationer finns rutiner i foretaget. Orsaken till avvikelsen
undersoks. Darefter utfors erforderliga korrigerande atgarder for att forhindra upprepning.

Aven for forebyggande atgarder finns val fungerande rutiner.

Vid avvikelser upprattas en avvikelserapport. Registrerade orsaker och atgarder ar ett aktivt redskap for
att utvardera och konstatera uppnatt resultat i kvalitets- och miljéledningssystemet.

Dokumenten ligger ocksa som underlag for det fortsatta arbetet med kvalitets- och
milidledningssystemet, kvalitets- och miljoforbattringar, vidareutbildning och kompetensutveckling. Pa s&
satt forebyggs brister, fel, misstag och missforstand.

Erfarenheter fran tidigare projekt har ocksa stor betydelse for foretagets framtida arbete. De ger
dessutom viktigt information om forebyggande och korrigerande atgarder i framtiden.
Alla i foretaget skall ta del av och paverka saval problem som losningar.

Revision
For att underhalla, utveckla och sakerstalla fortsatt lamplighet, effektivitet och standiga forbattringar av
kvalitets- och miljledningssystemet i sina ataganden, genomfor USETAB interna revisioner.

Resultatet av alla revisioner dokumenteras och ingar i kvalitets- och miljidgdokumentationen.
De fel som hittas vid en revision skall omgdende atgardas av ansvarig.
Eventuellt gors ocksa en uppfoljande revision for att utvardera de korrigerade atgarderna.

Genomgangen kan bl a foranleda behov av andringar i organisationens policy, miljgmal och andra delar i
kvalitets- och miljdledningssystemet.

Nar nya tjanster eller uppdrag, som har en betydande miljppaverkan, introduceras eller pabérjas hos
USETAB utvarderas kvalitets- och miliomalen for en eventuell revidering.

LEDNINGENS GENOMGANG

Mallar
04.0 Checklista for genomgang

For att sakerstalla funktion och tillampning av kvalitets- och miljdledningssystemet gar ledningen med
jamna mellanrum igenom systemet med avseende pa lamplighet och effektivitet, funktion och tillampning.

Kvalitets- och miljledningssystemet ar inkluderat i budgetprocessen, det revideras arligen och faststalls
vid arlig genomgang.

Underlag for genomgang
Vid ledningens genomgangar finns foljande underlag tillgangliga:
Resultat av gjorda revisioner.
Kundreaktioner och "feedback”.
Att prestanda och produkters 6verensstimmelse med stallda krav.
Status hos forebyggande och korrigerande atgarder.
Uppfolining av atgarder beslutade vid ledningens tidigare genomgangar.
Forandringar som skulle kunna paverka kvalitets- och miljioledningssystemet och rekommendationer
till forbattringar.

Resultat av genomgang

Resultaten fran ledningens genomgangar innefattar beslut och atgarder som ror forbattring av verkan hos
kvalitets- och miljdledningssystemets olika funktioner och processer samt férslag, behov av resurser och
atgarder av utféranden och tjanster med hansyn till kunders och omvarldens krav.
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