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FORORD

Emil Lundgren AB och Actemium utfor installation, konstruktion och service
inom El, Tele, Instrument.

Begreppen kvalitet, miljo och arbetsmiljo ar viktiga delar i var verksamhet och
ligger till grund for var stravan att fa néjda kunder, med sa lite miljopaverkan
som moijligt. Vi vill uppratthalla en psykiskt och fysiskt god arbetsmiljo vilket
medfor en &n mer engagerad personal.

Vart verksamhetsledningssystem ar processorienterat och ska uppfylla vara
kunders krav och forvantningar. Systemet ar i standig forandring dels for att
mota marknadens utveckling, men ocksa for att forbattra var prestanda och
mota alla krav som stélls pa var verksamhet. Kraven fran de internationella
standarderna for kvalitet, miljé och arbetsmiljo ska ocksa tillgodoses i
systemet.

Systemet tacker foretagen fran marknad och forsaljning till kalkyl/anbud,
inkop, konstruktion, installation och service. | systemet ingar de stod-
processer som behdovs for att driva huvudverksamheten och for att uppna
policy, syfte och mal.

Samtliga medarbetare sakerstaller via vart verksamhetsledningssystem att
bestéllarens krav och forvantningar alltid beaktas och har hogsta prioritet.

Det aligger varje chef och projektledare att forvissa sig om att medarbetarna
kéanner till de krav och forvantningar som stalls oberoende vilken roll man har
inom foretaget.

| detta dokument, Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljomanual KMA, beskrivs
overgripande verksamhetsledningssystem och hanvisar till de processer,
metoder och dokument som styr och reglerar verksamheten.

Gunnar Hasselstrém, Kvalitets- och miljochef

Innehall:
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1.0

2.0

3.0

POLICY

Kvalitetspolicy

Vi infriar kundernas krav genom tillforlitlighet och felfritt utférande. Personalens engagemang
ska tillvaratas och genom standiga forbattringar leda till 6kad effektivitet samt férdjupade och
langsiktiga kundrelationer.

Miljopolicy
Vi utfor elinstallationer och service. Vart milijoarbete ska ha sin grund i kretslopps-tanken och

bidra till en varaktigt hallbar samhallsutveckling med hansyn till kommande
generationer.

Vi paverkar miljon i huvudsak inom foljande omraden:

e Val och férbrukning av material i installationer och service.
¢ Hantering av avfall.
e Avgaser fran olika transporter.

De miljomal som vi arbetar med ska utga fran dessa omraden.

Vi ska efterleva tillampliga lagar och andra miljokrav, samt kontinuerligt minska sin
miljopaverkan. Detta ska ske genom ett systematiskt arbete dar varje medarbetare ska forsta
konsekvenserna av sitt handlande.

Arbetsmiljopolicy
Var personal ska vara engagerad, trivas samt forsta foretagets atagande och mal.

God psykisk och fysisk arbetsmiljo ska efterstravas. Sékerhetstankande och arbetsmiljdlagen
ar grundlaggande i vart arbete, sarskilt inom elsakerhetsomradet.

Standiga forbattringar, utbildning och andra personalbeframjande insatser ar viktiga delar av
var verksamhet.

Aven andra koncerngemensamma policy finns som vagleder i andra avseende &n ovan.

MAL

Innan budgetaret satter affarsenheter sina mal for sin verksamhet anpassad till sin marknad,
malen skall ocksa speglas av enhetens certifieringar. Matbara mal stalls upp i affarsenhets
Malkort som innehaller:

Kort beskrivning

Resultat foregaende ar (om mojligt)
Maltal

Resultat varje kvartal

Aktiviteter med ansvar och datum
Kommentar

ANSVAR OCH BEFOGENHETER

Ansvar beskrivs vanligtvis i en befattningsbeskrivning for den aktuella tjansten och
befogenheter styrs via ett befogenhetsdokument. D& dessa beskrivningar saknas framgar
ansvar och befogenheter pa ett annat sétt.
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4.0

5.0

5.1

UTBILDNING OCH KOMPETENSUTVECKLING
Utbildning och kompetens delas in i tre delar:

¢ Den som vi har med oss in genom anstallningen.
e Den vi maste ha for att kunna utféra vart arbete.
e Den som vi kan fa for att kunna vidareutveckla person och verksamhet.

Utbildningsaktiviteter for affarsenheten analyseras och satts i budgetarbetet och fér individ
gors detta pA medarbetarsamtalet, dar man ocksa foljer upp genomférda kompetensatgarder
for att se om de har haft avsatt verkan.

PROCESSER OCH SYSTEM

Bilden visar alla vara processer och hur de ar relaterade till varandra:

MHB 0 Budget

MHB 8 | MHB 7

Utrustning

SHB A Anbud

SHB P Projekt

SHB S Service
E = E = E = E = E = E =
MHB 2 MHB 3 MHB 5 MHB 9 MHB 10 MHB 14
Yitre miljg EMS admin. HR Arbetsmiljd Ekonomi T
HUVUDPROCESSER

Budgetprocessen (MHB 0)

Denna process styr hur affarsenheterna arligen skall analysera marknaden och utifrdn denna
analys satta organisation och bemanning for att pa ett konkurrensmassigt satt kunna méta
marknadens behov och krav.

Vidare satts en handlingsplan med forbattringsaktiviteter som skall stérka enheternas
stallning pa marknaden. Nar budgeten, organisationen och bemanningen for resp. enhet ar
faststalld av foretagsledningen blir detta lika med den yttre befogenhetsramen for enheterna.
Budgeten och marknadsanalysen f6ljs kontinuerligt upp via rapporter och genomgéangar.
Utfallet fran foregaende ar anvands som ingang till nasta budgetprocess.
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Anbudprocessen (SHB A)

Denna huvudprocess ar en delprocess till projekt och I6pande arbeten samt beskriver hur ett
anbud fran forfragan till verlamnat anbud skall utféras. Foljande aktiviteter skall genomféras
i denna process:

Registrering och kvalificering
Beredning

Kalkylering

Upprattande

Forhandling

Avslutning

Arkivering

NOoO ok~ WN R

Varje anbud skall skrivas pa av behorig person enligt BD, befogenheter och attestrattigheter,
innan det kan 6verlamnas till kunden.

Projektprocessen (SHB P)

Projektprocessen anvands for stora- och sma projekt, I6pande projekt samt
konstruktionsprojekt. Processen startas da vi far en bestéllning fran kund. Garantitiden borjar
I6pa da vi overlamnar projektet till kund tillsammans med all slutdokumentation. Processen
styrs av utsedd projektledare utifran kundens bestallning som bada parter har enats om.
Foljande aktiviteter ingar i projektprocessen:

Projektberedning

Dokument- och projektparmshantering
Upprattande av kvalitetsplan
Uppstart av projektdokumentation
Etablering

Inkdp (direkt stédprocess)
Konstruktion (direkt stédprocess)
Genomforande

Kontroll, slutkontroll och besiktning
10 Projektavslut och garanti

11 Arkivering

OCO~NOOTDSWNPEF

Varje aktivitet som ingar i processen skall genomféras om inget annat ar foreskrivet i
forfragan, anbud eller/och bestallning.

Kvalitetsplanen &r unik fran projekt till projekt och skall godkannas av kunden. Tillsammans
med denna plan upprattas dven en kontrollplan som i férsta hand beskriver de kontroller,
som lag eller kund kraver men ocksa de kontroller som vi tycker ar viktiga for att projektet
skall fortldpa efter upprattad tidplan och ekonomiska kalkyler. Dessa kontroller kan tas fram
via en riskanalys.

Vi skall arkivera all projektdokumentation ett ar efter att garantitiden har gatt ut.

Serviceprocessen (SHB S)

For sma uppdrag och projekt anvander foretagen en serviceprocess vilken bygger pa att
uppdragen ska utforas snabbt, ratt och mest ekonomiskt for bade bestéllaren och oss. Dessa
uppdrag kan komma in via en forfrdgan som vi da bygger upp ett fast pris pa, ett mindre
anbudsférfarande. Foljande delar ingar i denna process:

Forséljning

Kalkyl/anbud

Planering

Inkdp (direkt stédprocess)

Utforande

Kontroll

Avslut

No o~ WNPRE
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5.2

5.3

DIREKTA STODPROCESSER

Inképsprocessen (MHB 8)

Da kunden inte staller andra krav eller tillhandahaller material gor vi egna styrda inkop via
denna direkta stodprocess. Vara leverantorer ska uppfylla vara bestallares krav och
forvantningar avseende inkop av material, personal och tjanster som paverkar var
slutkvalitet. Dessa bedémningar utfors for varje projekt. Vid speciella fall kan vi géra en
beddmning av leverantdr for varje specifikt projekt.

Allt material kontrolleras innan det frislapps for montering samt alla leverantorsfakturor
kontrolleras innan betalning.

Utrustning- och materialprocessen (MHB 7)
Denna direkta stbdprocess styr hur vi kdper in utrustning (instrument, verktyg och redskap)
som vi anvander i vara huvudprocesser.

Processen styr vilken utrustning som skall registreras och méarkas med ett
registreringsnummer. Den utrustning som verifierar ett lag- eller kundkrav, anvands vid intern
kalibrering eller som anvands vid ett kritiskt arbetsmoment ska kalibreras regelbundet och
ska aven da markas med:

e Senaste kalibreringsdatum
Nésta kalibreringstidpunkt

o Kalibreringsdokumentsnummer eller med vilken utrustning vi har gjort intern
kalibrering (ID-nummer)

e Signatur av ansvarig kalibrerare eller utrustningsansvarig

Processen beskriver aven hur vi mottager, forvarar, skyddar och levererar material fran egna
bestallningar och material tillhandahallet fran kund som gar till var enhets eller orts lager.

LEDNINGENS STODPROCESSER

Ledningens genomgang (MHB 1)

Denna stodprocess styrs via en faststalld dagordning och méten skall hallas minst tva
ganger per ar, enligt plandokumentet (PD) for kvalitets- och miljéfunktionen. Kvalitets- och
miljdansvarig ansvarar for att dessa protokollférda méten genomfors.

Hantering av korrigerande- och forebyggandeatgarder (MHB 12)

Processen beskriver hur avvikelser och forbattringar kan komma fran medarbetare, méten,
revisioner och kund. Dessa handlaggs noga sa att inga foljdfel uppkommer och/eller att
liknande forbattringar gors i andra processer eller dokument. Nar atgard ar framtagen skall
dokumentet lamnas ut pa remiss innan faststallande och inférande i systemet och intranéatet
kan goras. Avvikelserna analyseras sa att grundorsaken till bristen identifieras, darefter
korrigeras och forebyggs orsaken sa att bristen inte aterkommer. | de fall da inte avvikelser
foreligger men forbattringsatgard anda ar identifierad och framtida avvikelser kan minimeras
eller uteslutas ska ocksa forebyggande atgarder genomforas.

Internrevision (MHB 16)

Vi har tva revisionsperioder, en pa varen och en pa hosten. Vilka omraden och enheter som
skall revideras framkommer via en analys av foregadende revisionsavvikelser,
organisationsférandringar samt metod- och processférandringar. Varje enhet skall ha minst
en internrevision per ar. Foljande aktiviteter ingar i processen:

Revisionsplanering

Forberedelser av revision
Genomfdérande av revision
Uppfoljning av revisionsavvikelser

A WNPF
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5.4

Kundrelationer (MHB 18)

Denna stodprocess beskriver hur vi hanterar kundklagomal sa att kundens skada blir
reglerad och hur vi tar in detta i systemet for forbattringar. Processen beskriver aven hur vi
kontinuerligt och pa ett strukturerat satt utfor kundmaétningar via en kundenkat.

ALLMANNA STODPROCESSER

Yttre miljé (MHB 2)

Denna metod beskriver hur miljdaspekt tas fram och véarderas, miljolagstiftning ska
analyseras och foljas upp samt andra viktiga miljoparametrar som kan beréra var
verksamhet ute pa affarsenheterna.

EMS administration (MHB 3)

Denna process beskriver att alla styrande dokument och mallar &r tillgangliga pa Vintranatet
och giltiga dokument kan endast lasas och/eller hamtas dar. Vidare beskriver processen hur
vi Overgripande skall hantera och arkivera redovisande dokument samt hur en detaljerad
plan for hantering och arkivering av redovisande projekt-dokumentation per enhet skall tas
fram.

Processen beskriver &ven hur vi hanterar standarder, foreskrifter och normer s att vi har
tillgang till ratt utgava och hur dessa kan lanas ut i organisationen.

HR (MHB 5)

Pa foretaget finns en central funktion som stod for allt personalarbete. Funktionen ska ses
som en stddfunktion och allt praktiskt arbete ska utféras av enheterna. Processen beskriver
hur personal ska hanteras fran uppkommit personalbehov tills dess att anstallningen upphor.
Foljande steg ingar i processen:

Rekrytering - Behov och urval

Introduktion

Introduktion - Verksamhetsledningssystemet
Kompetens — utveckling

Kvalificering - Speciella processer
Kompetensforvaltning

Upphdrande av anstallning/avgang

~No o~ wWNPRE

Arbetsmiljé (MHB 9)

Var arbetsmiljometod beskriver hur vi bedomer och faststéller 6vergripande risker per
affarsenhet, arbetsmiljélagstiftning ska analyseras och foljas upp samt hur vi hanterar tillbud,
olyckor och ohalsa.

Ekonomi (MHB 10)

Den centrala ekonomifunktionen styr allt ekonomiarbete inom foretaget, fran leverantors- och
kundfakturor som utférs pa enheterna, till lIdGneadministration samt hur redovisning och
ekonomisk uppfdljning i foretaget ska utféras.

IT (MHB 14)

Denna stddprocess styrs via en central stddfunktion som hanterar séakerhet och backup av
system sa att bortfallet av information och skada minimeras. Processen styr aven hur
behdrigheterna till olika system faststéalls samt hur detta kontinuerligt foljs upp och justeras.
Funktionen uppdaterar system sd att organisationen har tillgang till aktuell data och
information.
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