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1 INLEDNING
1.1 Allmant

Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljosystemet (KMA) med tillh6rande handlingar ar
ByggTeamet Sodertdrn AB:s (nedan ByggTeamet) KMA-system for att

sakerstalla att arbetet drivs pa ett effektivt satt med planerat resultat.

KMA-systemet ar uppbyggt efter krav i, och ansluter till Stockholms
Byggmastareforenings system for kvalitet, miljo och arbetsmiljo — "BF9OK”.

En kort beskrivning av systemet finns i "System och krav BFOK". (flik 3 i Handbok) En
beskrivning av systemets finns dven pa BF9K:s hemsida www.bf9k.com

| anslutning till respektive avsnitt i manualen anges de hanvisningar resp. hjalpmedel
som stoder aktuellt avsnitt. | Manual har de viktigaste dokumenten tagits upp. |
dokumentforteckning finns dven andra stdddokument upptagna:

H&anvisningar:

Hjalpmedel:

Hanvisningar ar antingen:

Rutiner som ar detaljerade beskrivningar av syfte ansvarsfordelning och arbetsgang for en

aktivitet som manualen hanvisar till eller referenser egna upprattade dokument eller allmanna
dokument som inte finns i handboken.

Hjalpmedel &r antingen:

Blanketter, mallar eller checklistor som behdvs for att utféra en rutin i manualen och som finns i
handboken eller Datorprogram m.m. som féretaget anvander som stod i arbetet men som inte
finns i handboken.

Markering vid revidering:
Omarbetade rader markeras genom gramarkering.

Helt borttagen text markeras ej.

Nedanstaende figur visar struktur dver ByggTeamet:s KMA-system

1.2 Syfte med denna manual

Syftet med denna manual &r att sakerstélla en verksamhetsstyrning och produkt som pa
ett optimalt satt tillgodoser foretagets kunder, anstéllda och myndigheters krav och
onskemal. Manualen &r ocksa det dokument som sammanfattar hela Kvalitets-, miljo
och arbetsmiljosystemet som certifieras enligt kraven i BF9K.
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H&anvisning: Mapp 3 Produktblad BF9K Vad &r BF9K
Mapp 3 BF9K Broschyr
Mapp 3 Certifieringsregler gallande KMA fér Byggbranschen
Mapp 3 Bilaga 1 Produktkrav KMA
Mapp 3 Bilaga 2 Krav information o utbildning for BFOK
Mapp 3 Bilaga 3 Rutiner i projekt o adm. krav
Mapp 3 Korsreferens Rutinkrav
Mapp 3 OH BF9K systemmodell och centrala dokument
Mapp 3 Anslutningsvillkor
Mapp 3 SP avtal

1.3 Omfattning pa manualen och avgransningar

Manualen géller for hela verksamheten — och i alla projekt. FOr byggserviceprojekt/uppdrag
dokumenterar vi vara uppdrag med uppdragsanpassad Arbetsorder. Vilket innebar att vi
anvander de verktyg, rutiner och hjalpmedel i KMA-systemet i tillampliga delar for basta
effektivitet och kvalitet gentemot kund. Se vidare under avsnitt 10 nedan.

1.4 Certifieringens syfte

Certifieringen ar en bekréaftelse pa att vi har ett fungerande system for
produktcertifiering med administrativa krav som genom intern och extern revision halls
vid liv och standigt forbattras.

2 AFFARSIDE OCH POLICY

2.1 Beskrivning av foretagets affarside

Var affarsidé ar en sammanfattning av var verksamhet, och bildar ramverk som visar
hur vart foretag skall verka. Var affarsidé beskriver
Vad vi erbjuder, Vem vi erbjuder detta till och Varfor kunder ska vanda sig till oss.

Var Affarsidé

ByggTeamet:s affarsidé ar att tillhandahalla vara kunder ett val utvecklat byggforetag
med bred kompetens inom byggbranschen. Att inom foretagsgruppen ha tillgang till
kompetenta medarbetare inom bade bygg, installations samt ytskiktsentreprendrer och
med ett tatt samarbete med andra utvalda yrkesgrupper.

2.2 Foretagets policy for kvalitet, miljé och arbetsmiljo

ByggTeamet policy for kvalitet, miljo och arbetsmiljo ar ataganden fran foretagets
ledning och for hela verksamhetens samtliga projekt. Vara policies styr pa ett
overgripande séatt hela verksamheten.

H&anvisning: Mapp 2 KMA Policy

3 FORETAGETS VERKSAMHET OCH LEDNING
3.1 Beskrivning av foretagets verksamhet

ByggTeamet ar ett privat féretag som bildades ar 2000 men har sina rotter fran ar 1989
i tvd sammanslagna byggforetag. Vi bygger var verksamhet pa kompetenta och erfarna
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medarbetare. Vi utvecklar var verksamhet genom ett tatt samarbete med andra
yrkesgrupper inom byggbranschen och har inom ByggTeamet:s foretagsgrupp
glasmastare, plattsattare, golvlaggare, el och vs foretag, samt har samarbete med att
antal noga utvalda foretag. Detta gor var kompetens bred och verksamhetsomraden
manga och innebar att vi har god flexibilitet och tillganglighet och kan erbjuda réatt
personal till det aktuella arbetet. Vi utfor alltifrdn mindre servicejobb, ROT-uppdrag till
att producera nyckelfardiga hus, lagenheter och kontor.

Vi har en nara relation till vara kunder och uppdragsgivare — byggt pa 6msesidigt
fortroende. En stor del av var verksamhet utgors av uppdrag at forsakringsbolag
gallande fukt-, mogel och brandskador samt fortifikationsverket.

Var verksamhet ar framst pa Sodertérn men har verksamhet éver hela Storstockholm
Vart huvudkontor finns i Nynashamn, med filialer i Stockholms centrum och pa Musko.

Hemsida: www.byggteamet.com

3.2 Foretagets ledning
VD Nicklas Signer,

VVD Tommy Wernstom

3.3 Identifiering av kundernas behov och krav

Kundernas krav framgar av de avtal som upprattas mellan kunden och ByggTeamet.
Hansyn tas aven till kundens verksamhet och behov. Var stravan &r att i varje projekt
halla ett 6ppet arbetsklimat, detta gor vi genom dialog med kunden genom hela
projektet. Som en del i denna dialog fdljer vi upp hur kundens krav blir/har blivit
tillgodosedda. Kundundersokning gors pa utvalda projekt gors med projektansvarig,
kontaktpersoner/projektledare inom de Projekt/byggserviceprojekt/ramavtal. Se aven
avsnitt 6.5 och 11.6 nedan.

Hjalpmedel: Mapp 7 Underlag for kundundersokning

3.4 Identifiering av samhallets krav och regler

Sambhallets krav framgar av PBL med tillhérande foreskrifter samt miljobalken och
arbetsmiljolagar.

Genom upprattat arbetsplatsbibliotek (som finns i bokform och pa elektronisk media)
samt Sveriges Byggindustriers och Stockholms Byggmastareforenings cirkular ar vi
uppdaterade pa lagar och krav som paverkar var verksamhet Dessa ligger aven till
grund for var utbildningsplanering.

For varje enskilt projekt framgar kraven i uppdragsanpassade "Arbetsorder” eller vid
eventuella stoérre projekt i KMA-planen med tillhérande "Total Kontrollplan”. Dessa
upprattas i samband med Projektstart. Se vidare under avsnitt 10 nedan.

3.5 Mal for verksamheten pa kort och pa lang sikt

Det 6vergripande malet for verksamheten ar att med Ionsamhet, uppfylla kundernas och
omvarldens behov och krav vad det géller kostnad, kvalitet, milj6 och arbetsmiljo.
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For att na vart évergripande mal upprattar vi en handlingsplan/forbattringsplan for
inférande, och utveckling av vart KMA system. Arligen uppréttar vi en Handlingsplan for
att standigt jobba mot forbattringar i verksamheten. Se vidare "ledningens genomgang”
avsnitt 6.5 nedan

H&anvisning: Mapp 10 Handlingsplan/Fdrbattringsplan

4 ORGANISATION, ANSVAR OCH KOMPETENS

4.1 Styrning av verksamheten

Vart KMA-system inriktat mot att pa ett antal vasentliga punkter visa att produkten
uppfyller stallda krav. For att ytterligare skapa trovardighet i fOretagets stravan att
uppfylla kunders och samhaéllets krav och behov, innehaller systemet ocksa krav pa
utbildning och ett antal administrativa krav

4.2 Organisation och ansvarsfordelning

Ledningen ar direkt ansvarig for den operativa driften av foretagets marknadsinsatser
och utveckling samt inférande av nya tekniker och arbetsmetoder. Vidare har ledningen
ansvaret for att erforderliga resurser stélls till férfogande for samtliga arbetsuppgifter
vad galler kvalitet, miljo och arbetsmilj6.

Matris Over arbetsuppgifter for respektive funktion i foretaget ar upprattad for
verksamheten. Respektive person har inom ramen for denna matris fullt ansvar for sina
arbetsuppagifter. Till detta ansvar foljer befogenhet och behérighet for att respektive
person skall kunna fullgora sitt arbete.

H&anvisning: Mapp 5 Matris dver arbetsuppgifter och ansvar
Hjalpmedel Mapp 5 Delegering av arbetsmiljdansvar Mall

4.3 Utbildning och kompetens

Samtliga anstéllda inom foretaget har en for sin arbetsuppgift [Amplig utbildning och
erfarenhet samt har minst s& mycket utbildning att de férstar sammanhanget och kan se
helheten. Minimikraven pa utbildning framgar av Bilaga 2 Krav info utbildning for BFOK
Flik 3. Utifran dessa Krav upprattas en foretagsspecifik utbildningsplan.

Infor start av varje projekt eller uppdrag genomférs information/utbildning av berérda
externa medverkanden i anpassad lamplig omfattning.

| syfte att utveckla medarbetarna i foretaget och att kommunicera foretaget policy, mal
och verksamhet, samt att sakerstélla den langsiktiga kompetensutvecklingen och
trivseln i foretaget, genomfors medarbetarsamtal en gang/ar. Resultatet dokumenteras
dels pa "blankett for utvecklingssamtal”, och vid férandringar i "Foretagets
utbildningsplan®.
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H&anvisning:
Hjalpmedel:

Mapp 5 Kompetens och utbildningsplan
Mapp 7 Checklista medarbetarsamtal
Mapp 7 Mall Medarbetarenkat

5 KOMMUNIKATION, DOKUMENTATION, OCH ARKIVERING

5.1 Kommunikation

Intern och extern kommunikation gors i syfte att ratt information skall na ratt person vid
ratt tillfalle (Se aven avsnitt 10.8)

Pa arbetsplatser fors nédvandig information/kommunikation vidare, till anstallda och
Leverantorer, anpassat till projektens/uppdragens verksamhet.

Personal kan svara pa de vanligaste fragorna som ror dess eget arbete.

Fragor som berdor metodval, materialval, arbetets langd men kan ocksa handla om
kvalitetssakring av fardig byggnad (risk for fuktskador etc.) samt komplicerade

fragor skall personalen hanvisa till ByggTeamet:s arbetsledning.

Fragor fran media besvaras alltid av VD, VvD.

Moten med alla anstéllda halls ca 4 ggr per ar.

5.2 Dokumentation, dokumentstyrning och arkivering
Dokumentation i systemet utfors i PC miljo6 samt/eller genom fysisk dokumentation i

pappersform.

| samband med projektstart upprattas projektparmar/uppdragsmappar. (Se vidare under
Punkt 10) Darefter fors samtliga dokument for projektet in i pArmarna/mapparna och

halls aktuell.

Nar byggprojekten/uppdragen ar fardigstallda arkiveras alla dokument i minst 10 ar
raknat fran godkand slutbesiktning. Dokument som lagras elektroniskt arkiveras enligt

Backup rutiner arsvis.

Systemdokument tillhérande KMA systemet styrs av sidfot enligt nedan stadende ex:
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Siffran bakom dokumentnamn anger vilket Mapp som dokumentet tillhor.
Dokument tillhérande KMA-systemet ar fortecknade i mapp KMA system ByggTeamet
och redovisar systemets senaste version pa egna styrande och stodjande dokument.

Dokument tillnérande KMA systemet arkiveras i minst 3 ar.
ByggTeamet:s KMA system med stod och hjalpmedel finns lagrat pa foretages
Dataserver under katalog KMA-system.

5.3 Datasakerhet

For att sékerstélla elektronisk media gérs sakerhetskopiering enligt nedan:
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Foretagets dataservers information sakerhetskopieras dagligen till separata harddiskar
pa extern server, genom spegling av datorns harddisk.

Pa barbara datorer gors backup da dessa kopplas upp mot servern.

Virusskydd

Som skydd mot "datavirus” anvander foretaget virusskydd. Nya uppdaterade versioner
av skyddet uppdateras automatiskt via Internet.

Forebyggande underhall och driftstopp

Samarbetspartner finns for forebyggande och akuta problem.
Hela datorsystemet, inklusive enskilda harddiskar stadas arligen.

6 UPPFOLJNING, REVISION OCH ERFARENHETSATERFORING

6.1 Hantering av avvikelse, korrigerande och forebyggande atgarder

Avvikelser fran tillatna varden, redovisas i respektive kontrollblad, dar ocksa de
korrigerande atgarderna redovisas sa att godtagbart varde uppnas.

Systematiska avvikelser fangas upp och dokumenteras enligt nedanstaende, for att
organisationen ska ha mdjlighet att samla erfarenhet och med ledning av detta
andra/utveckla sitt arbetssatt och sina rutiner. Se aven punkt 10.8.

Avvikelsehantering

1. Sa snart ett vasentligt fel eller strul/avvikelse upptacks pa arbetsplatsen noteras detta
i arbetsorder/dagbok.

2. Strul/avvikelser behandlas vid behov vid méten/manadsmoten dar beslut tas om
nodvandiga atgarder.

3. Efter avslutat projekt sammanstaller PC de viktigaste/vanligaste avvikelserna pa en
blankett "Avvikelsehantering".

4. Ledningsgruppen samlar in och sammanstéller dessa till ledningens genomgang.

5. Ledningsgruppen beslutar om vilka forandringar som skall genomféras i féretaget.

Hjalpmedel: Mapp 8/9 Blankett avvikelsehantering -

6.2 Interna revisioner / intern uppféljning

Interna revisioner planeras och genomfors pa utvalda projekt, eller vid
Byggserviceprojekt vid lampliga tillfallen. Noteringar sammanstélls och gas igenom och
utvarderas senast vid ledningens genomgang. Revisionen utgar fran kundkrav,
projektets KMA-plan/Arbetsorder samt krav i BFOK systemet.

1. Revision/egen uppfdljning genomfors for att bekréfta systemets efterlevnad och
eventuella brister.

2. Utférda uppfdljningar/revisioner dokumenteras i "Mall Revisionsplan”.

3. Eventuella brister/avvikelserna sammanstélls pa blankett "avvikelsehantering”.

4. ledningsgruppen tar beslut om férandringar/atgarder/forbattringar i system och
verksamhet, som dokumenteras i protokoll for ledningens genomgang.
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Hjalpmedel:

Mapp 10 Revisionsplan

6.3 Externarevisioner

Externa revisioner genomfors enligt de krav som certifieringsorganet staller. Var de
olika rutinkraven i Stockholms Byggmastareférenings certifieringsregler har behandlats i
foretagets BF9K system framgar av korsreferenstabell. Se avsnitt 1.2 ovan.

6.4 Systematisk arbetsmiljoarbete SAM (AFS 2001:1)

Ledningen ar direkt ansvarig for foretagets systematiska arbetsmiljoarbete.
Arbetsmiljoarbetet ar en del av vart dagliga arbete som syftar till att ohdlsa och
olycksfall i arbetet forebyggs, och en tillfredsstdallande arbetsmiljéo uppnas.
Arbetet med att riskbedéma, underséka, genomfdra och folja upp
arbetsmiljoarbetet ar integrerati ledningsarbetet, i vara projekt, i
serviceverksamheten och ar en del av ledningens genomgang.

Aktiviteter som beskriver vart arbetsmiljoarbete ar

Aktivitet

Rutin/hjalpmedel

e Fordelning arbetsuppgifter och ansvar

Matris dver arbetsuppgifter och ansvar

e utbildningar

Utbildningsplan 6ver planerad och
genomférd utbildning

e Arbetsmiljodelegering

Mall for arbetsmiljodelegering

e Lakarundersokningar

Avtal med foretagshalsovard

e Riskhantering

Rutin for riskhantering, Mall
Riskbeddmning/handlingsplan

e Arbetsmiljoplaner

Rutin och Mall for Kvalitets, miljo och
arbetsmiljoplan

e Ordnings och skyddsregler

Mall fér ordnings och skyddsregler

e Skyddsronder

Checklista skyddsrond

e Planering och samordningsmoten

Dagordningar dar arbetsmiljo star pa
agenda

e Arbetsberedningar

Checklista arbetsberedning

e Interrevision/egen uppfoljning
genomfors for att bekrafta efterlevnad
och samla erfarenheter.

Rutin och revisionsplan for internrevisioner

e Stdd vi arbetsplatsolycka

Checklista arbetsplatsolycka

e Genomgang Av SAM rutiner

Checklista /handlingsplan for ledningens
genomgang

6.5 Ledningens genomgang

KMA-systemet ar en central del av ledningens arbete och systemet ar ledningens

ansvar.

Varje ar genomfors "ledningens genomgang” (intern uppfoljning av verksamheten), ett
mote dar KMA-systemet och dess innehall utvarderas och forbattringar foreslas.
KMA-systemet ar alltid 6ppet for forbattringar.
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Som underlag till ledningens genomgang ligger erfarenheter fran projekt, interna och
externa revisioner, noterade avvikelser, resultat fran kundenkater/kundundersokning,
resultat fran SAM, samt resultat/avstamning av handlingsplaner/forbattringsplaner.

Hjalpmedel: Map10 Dagordning/Handlingsplan ledningens genomgang

7/ KALKYL OCH PLANERING

7.1 Kalkyl

| samband med planeringsmaten tar foretagsledningen stéllning till vilka storre projekt
som ar intressanta for ByggTeamet att kalkylera och lamna anbud pa. Har i ligger en
riskbedomning i, anbuds och entreprenadtider, entreprenadform, tidigare kundkontakter,
samt projektets art kopplat till ByggTeamet:s kompetens och erfarenheter. Efter detta
fattar foretagsledningen beslut om att kalkylera och lamna anbud.

7.2 Anbud - anbudsgenomgang

Innan anbud skrivs pa, gar foretagsledningen igenom kundkraven sa att ByggTeamet
har formaga att uppfylla kraven samt gar igenom kundkrav for att sakerstélla att dessa
ar ratt uppfattade.

8 PROJEKTERING

| princip atar sig inte ByggTeamet Totalentreprenader i ABT: s inneb6rd och mening.
Déaremot kan vissa projekt vara uttryckta om totalentreprenader (TE) i Projektens
Administrativa foreskrifter. Och ar da mycket styrda och staller sallan krav pa att ta fram
egna funktioner eller handlingar.

8.1 Program, forutsattningar, krav och mal for projektet

| KMA plan for projektet framgar om det ar en GE eller TE. Vilket innebar specifika krav
pa egenkontroll och stallningstagande om nagon handling maste kompletteras eller tas
fram byggskedet.

Vid dessa typer av projekt tas speciell hansyn till:

e erfarenheter fran tidigare genomforda projekt
e produktionstekniska forutsattningar
e myndighetskrav

8.2 Konsultupphandling

Konsultupphandling i projekt ar sallan aktuell for ByggTeamet. Men behdver nagon
handling tas fram anvander ByggTeamet valk&nda och inarbetade konsulter alt
projektorer som tigare har varit involverad i projektet fran bestallarsidan.

Som stdd i projekt for riskhantering anvands vid behov gransdragningslistor.
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Hjalpmedel: Mapp 07 Mall gransdragningslista projektor
Mapp 07 Mall gransdragningslista entreprenor

8.3 Kontroll av handlingar och utbyte av information

| samband med upphandling séakerstélls att projektdrerna har system for kontroll av sina
egna handlingar.

Informationsansvar under projekteringsfasen klarlaggs. Galler aven vid revideringar av
handlingar.

8.4 Andringsrutiner

Forteckning 6ver gallande handlingar t.ex. ritningsforteckningar halls aktuell och ar
foremal for genomgang pa projekterings- och byggméten.

Andringar eller tillagg som gors utéver normal hantering informeras om och noteras i
protokoll. Projektor som utfér &ndring, ansvarar for att foljdkonsekvenser ar
uppmarksammade.

9 INKOP

9.1 Inkdpsplanering

Inképsarbetet planeras vad géaller ekonomi, tid (leveranstid och/eller utférandetid) och
omfattning (vad ingar i resp. upphandling). Férdelning av ansvar for bl.a. kvalitet, miljo
och arbetsmiljo klarlaggs i varje upphandling.

Hjalpmedel: Mapp 07 Mall Inkdp och leveransplan

9.2 Forfragningsunderlag

Forfragningsunderlaget redovisar de krav som stélls p& varan eller tjansten. Aven
specifika krav pa ansvar och specifikationer (t.ex. miljodeklarationer och andra kriterier
an priset) framgar. Forfragningar gors via fax, mail, eller muntligt till ByggTeamet:s
samarbetspartners.

9.3 Leverantdrsbeddmning

ByggTeamet har natverk av leveranttrer och underentreprendrer med vilka det finns ett
langsiktigt samarbete.

| samband med upphandling sékerstalls att leverantérer av varor och tjanster har
system for att hantera tillampliga krav i projekt.

Tidigare erfarenheter/referenser av leverantéren ligger till grund vid bedémningen och
utvardering.

9.4 Upphandlingsrutiner

Anbudsgivare hanteras pa ett likvardigt satt. Finns andra kriterier an pris och/eller )
speciella krav pa produkt eller leverans sa framgar detta i forfragningsunderlaget. Aven
hur avvikelse fran forfragningsunderlaget behandlas anges i forfragningsunderlaget.

Anbud kontrolleras, s& att de stammer 6verens med forfragningsunderlaget.
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Hjalpmedel: Mapp 07 Mall Reklamation

10 PRODUKTION

10.1 Utarbetande av Kvalitets- Miljo- och Arbetsmiljoplan (KMA-plan) eller
Arbetsorder

Centralt for vart KMA-system ar att sakerstélla att de produkter foretaget levererar
uppfyller de kvalitets-, miljo, och arbetsmiljokrav kunden och samhallet staller.

ByggTeamet:s storsta verksamhet ligger under serviceprojekt och styrs med olika
modeller av arbetsorder.

For varje enskilt storre projekt upprattas en KMA-plan med tillhérande total kontrollplan
och kontrollblad som anpassas till projektets forutsattningar och dar minst relevanta
krav enligt Bilaga 1 (Kravspecifikation for kvalitet, miljo och arbetsmiljé) ingar.

For mindre projekt eller serviceuppdrag uppréattar vi uppdragsanpassade "Arbetsorder”
med eventuellt tillhérande kontrollblad.

| samband med projektstart tar FL stallning till vilken typ av styrning pa projekt som
kravs, KMA plan eller Arbetsorder. Till grund for detta ligger Projektets omfattning,
komplexitet, foretagets krav samt BFOK- och Kundkrav. FOr serviceprojekt galler
generellt Arbetsorder. Byggservice for ByggTeamet ar Projekt/uppdrag pa lopande
rakning, samt projekt utan fast etablering. | Forsakringsbolagens uppdrag styrs
projekten utifran forsakringsbolagens arbetsorder/mepskalyl.

Miljo och Arbetsmiljoaspekter finns med som en integrerad del i hela byggprocessen.

10.2 Riskhantering

1 Riskinventering

Riskinventering innebar att bedéma tankbara risker i ett projekt eller uppdrag vad géaller
Kvalitet, miljo, arbetsmiljo, tid och ekonomi:

e FOr stora projekt och for sma projekt gors riskinventeringen med hjalp av:

1. Generell checklista enligt AFS 1999:3, 118

2. Underlag fran sakkunniga

3. Projektorers riskinventering

4. Personliga erfarenheter

2 Beddmning

Riskbeddmning innebéar beddma risker och férebygga att de inte intraffar.

e FOr stora projekt gors riskbedomningen utifran de identifierade riskerna och tar med
hjélp av lampliga resurser stallning till hur stora/omfattande dessa risker ar.

e P& serviceuppdrag och sma projekt gors riskbedémningen med hjalp av blanketten
arbetsorder och personliga erfarenheter.

3 Atgéarder

For stora projekt hanteras de valda riskerna genom att:

¢ De identifierade riskerna fors in under lampliga rubriker i projektets Totala
kontrollplan.

e Atgéarder och/eller arbetsberedning for arbetsmiljérisker beskrivs i blankett ”
Systematisk arbetsmiljoarbete Riskbeddémning”
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o Kontrollblad upprattas for att verifiera kontrollpunkter som inte redan finns i
foretagets system.

e De sarskilda atgarderna, arbetsberedningarna och kontrollerna genomférs enligt
foretagets rutiner i manual och i projektets KMA-plan

Pa serviceuppdrag och sma projekt kan atgard besta av egenkontroll, arbetsberedning i
samverkan, sarskild utrustning eller utdkad resursinsatts.

10.3 Upprattande av Total kontrollplan och kontrollblad

Projektansvarig (PA) upprattar en Total kontrollplan utifran riskhantering ovan,

projektets forutsattningar och de krav byggnadsnadmnden, byggherren, BF9K och

foretaget staller.

e Den totala kontrollplanen godkanns av bestéallarens ombud/byggledare.

e PA upprattar/sammanstaller kontrollblad enligt féretagets mallar for varje
kontrollpunkt som finns i den totala kontrollplanen.

e Kontroller och verifikationer utfors av utsedd person i organisationen och
sammanstalls i kontrollblad.

¢ Innan anmalan gors till slutbesiktning genomférs en "slutkontroll” av att alla
kontroller, provningar mm. enligt Total kontrollplan ar genomfdrda.

Se aven bild over "BF9K systemmodell och centrala dokument” Mapp 3 i KMA Handbok

Hjalpmedel: Mapp 8 Mall riskbedémning - handlingsplan
Mapp 8Mall rivningsplan
Mapp 8 Mall KMA plan Projekt
Mapp 8 Mall Separat arbetsmiljoplan
Mapp 9 Arbetsorder med bilaga
Mapp 9 Mall Total kontrollplan service
Mapp 8 Mall Total kontrollplan storre projekt
Mapp 8 Mall Fuktskyddsbeskrivning
Mapp 8 Mall Riskbedémning Handlingsplan
Mapp 8 Kontrollrutiner (kontrollblad) for Bilaga 1

10.4 Arbetsplatsplanering och materialadministration

| samband med storre projektstart upprattas projektparmar/mapp.

For Byggservice samlas projekt i separat Bilparm

For att sékerstélla en val fungerande arbetsplats upprattas en arbetsplatsdispositions-
plan (APD-plan) som dokumenteras vid behov.

Speciell hdnsyn tas till miljo- och arbetsmiljaspekter, transportvagar, plats for
mellanlagring och avfallshantering etc.

For att forebygga storningar och darmed uppna effektiv produktion och ratt kvalitet
utfors Arbetsberedningar. Dessa gors vid aktiviteter som ar sarskilt kvalitetspaverkande,
eller innehaller sarskilda risker och/ eller kan innebara oonskad miljo-,
arbetsmiljopaverkan. Arbetsberedningar dokumenteras vid behov
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Hjalpmedel: Mapp 8/9 Mallar Register Projektparm
Mapp 8/9 Checklista Arbetsberedning
Mapp 8/9 Ordnings och skyddsregler Byggarbetsplats
Mapp 6 BF:s Arbetsmiljéparm arbetsmiljoplanering

10.5 Matutrustning och kalibrering

Matutrustning underhalls och kalibreras enligt tillverkarens anvisningar. Ansvarig for att
detta utférs framgar av matris "Arbetsuppgifter, Ansvar och kompetens”, mapp 5.
journalféring och kalibrering av méatinstrument

e Vid nyanskaffning av méatinstrument fors dessa in i foretagets forteckning 6ver
matinstrument.

¢ Vid kontroll och kalibrering journalfors detta.

e Vid fel pad matutrustning ansvarar anvandaren att maskinansvarig informeras.

10.6 Tidsplanering
Projekt tidplanernas centralt pa kontoret och pa veckoplaneringsmoten.

10.7 Styrning av Bygghandlingar

Forteckning 6ver gallande handlingar t.ex. ritningsforteckningar halls aktuella och ar
foremal for genomgang pa projekterings- och bygg moten.

Hantering av bygghandlingar
1. Kontroll gérs om aktuell handling &ar arbetshandling.
2. Kontroll gérs om aktuell handling ar underlag for extraarbete.

3. Aldre versioner av dokument avlagsnas och placeras i darfor avsedd mapp for
arkivering eller eventuell reglering. Dessa dokument marks tydligt genom
overkorsning av sidhuvud eller hela ritningen.

Datum/revideringsbeteckning kontrolleras att det stammer pa ny handling.
Beslut tas om vem som maste kanna till &ndringarna.

Kopiera ritning (e. dyl.) och distribuera!

Nya versioner satts in i darfor avsedd parm, ritningsgalge

No o bk

Hjalpmedel: Mapp 8 Adress och distributionslista

10.8 Mdtesrutiner och information

Infor varje storre projekt upprattas en plan for information och méten (dokumenteras i
projektets KMA plan).

Informationen kan vara aktuell till myndigheter, hyresgaster, kringboende, personal och
ovriga berérda m.m.

For respektive mote beslutas om deltagare, periodicitet och aterkommande punkter pa
dagordning.
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10.9 Uppfdljning under produktionstiden

Uppfdljning av projektet genomfors aterkommande pa de moéten som halls under
byggtiden.
Detta innebar att de kontroller och den dokumentation som utfors gas igenom, dar bland
annat foljande tas upp:
e Tidsplan
Dagbok
Kvalitet
Milj6
Arbetsmilj
Ekonomi

Hjalpmedel: Mapp 8 Mall dagordning planeringsmote

10.10 Mottagningskontroll

Vid leverans av byggmaterial, utrustning etc. tas materialet emot forst efter kontroll av
foljesedel mot leverans. Godkannande sker av AL, eller nagon av honom utsedd
person.

Om leverans sker av felaktig eller skadad produkt marks denna, reklameras. Om
leverans sker av produkt som inte ar godk&and enligt miljoplanen (eller annat
miljorelaterat atagande) marks detta och forvaras separat till dess att det kan
reklameras och atersandas till leverantér.

Farligt avfall borttransporteras enligt géllande foreskrifter.

10.11 Andrings- och tillaggsarbeten (ATA)

Andrings- och tillaggsarbeten hanteras enligt i projektets/ramavtalets AF-del och &r
foremal for bestallarens godkannande.

Hantering av ATA

1. Andringar och tillaggsarbeten hanteras enligt i projektets AF-del eller enl. senare
Overenskommelse och dokumentation

2. AL noterar andringen eller tillagget p& Mall andrigs och tillaggsrapport (ATA-rapport)
alt pa byggmaoten.

3. ATA-rapporten/arbeten redovisas pa byggméte eller enligt projektets avtal/ rutiner for

godkannande av atgard.

. Atgarden genomfoérs.

. ATA-rapporten infors p& "Sammanstalining éver andrings- och tillaggs arbeten”.

. ATA-rapport sparas i projektparm.

[027N6) F -4
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Hjalpmedel 8/9 Mall ATA arbeten
8/9 Mall sammanstallning ATA arbeten

11 OVERLAMNANDE

11.1 Slutkontroll

Egen Slutkontroll genomfors for att konstatera eventuella fel och brister for atgard innan
besiktning.

Slutkontroll gérs innan projektet 6verlamnas. Vid slutkontrollen gors en genomgang att
alla kontroller enligt "Total kontrollplan” /arbetsorder ar framme, dokumenterade och
"stdngda” samt att andra intyg och protokoll enligt 6verenskommelse ar framme.

11.2 Dokumentation infor slutbesiktning

Dokumentation finns framme sa att det ar helt klart vad som skall besiktigas och vad det
skall besiktigas emot. ett viktigt redovisande dokumenten ar den "Total Kontrollplan” for
projektet. Se avsnitt 10.3 ovan

11.3 Funktionsprovningar

Funktionsprovningar utfors sa att samtliga mojliga driftfall kan provas.
Funktionsprovningar som maste goras efter slutbesiktning noteras i
besiktningsprotokollet.

11.4 Projektdokumentation

Drift- och skoétselinstruktioner (DS), relationshandlingar samt 6vrig slutdokumentation
(Intyg, protokoll, sdkerhetsdatablad etc.) upprattas i enlighet med
entreprenadkontraktet/avtal. Dokumentation enligt avtal finns tillgangliga vid
slutbesiktning eller annan tid enligt avtal.

11.5 Avslutningsmate

Vid storre projekt, och dar beslut har fattats vi byggstart, halls ett internt slutméte inom
produktionsgruppen. Pa avslutningsmotet gors en utvardering av vad som gatt bra vad
som gatt mindre bra och vad vi kan gora battre i syfte att skapa erfarenheter och
standigt forbattra oss. Tillampliga delar ligger &ven som underlag vid ledningens
genomgang.

11.6 Slutbesiktning och "Kundundersékning”

Slutbesiktning genomfors i enlighet med entreprenadkontraktet.
Efter genomford slutbesiktning genomférs ev. kundundersokning enl. avsnitt 3.3 (Se
aven avsnitt 6.5)

12 BEGREPPSFORKLARINGAR

Affarsidé Inriktningen och utformningen av verksamheten. Det
marknadsbehov som foretaget vill tillgodose, séattet pa
vilket foretaget ska tillgodose detta behov och féretagets
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sarpraglade kompetens.

APD-plan Arbetsplatsdispositionsplan

Avvikelse Icke-6verensstammelse med specifika krav

BBR Boverkets Byggregler

BF Byggmastarforeningen i Stockholm-Sodertalje-
Gotland

Bestrida Forneka, tillbakavisa, opponera sig emot

BFOK Byggmastarforeningens, i Stockholm-Sodertalje-
Gotland, system for kvalitetssakring av kvalitet, miljé
och arbetsmiljo

Egenkontroll Kontroll av arbete, genomfort enligt faststéllda regler,

(kontrollplaner) av den person som utfort arbetet (kan
aven vara arbetsledaren).

Externa intressenter

| dokumentet avses ex. uppdragsgivare, leverantorer,
narboende, myndigheter.

Funktionsprovningar

Genomférda egna och samordnade
funktionsprovningar enligt avtal och myndighetskrav.

Forebyggande atgard

Atgard for att eliminera orsaker till riskerade/tankbara
avvikelser

Hjalpmedel

Ar antingen, mallar, checklistor eller dataprogram

Internrevision

Egen uppfdljning av att foretaget foljer sitt KMA-system,
samt uppfyller kund- och BF9K-krav.

KMA Kvalité — miljo — arbetsmiljé

KMA ansvarig Ansvarig person for Kvalitet, Milj6 och Arbetsmiljon
foretaget och/eller projekt

KMA-manual Handledning som redovisar rutiner, processer, och
resurser som kravs for att uppfylla krav enligt BF9K.

KMA-plan Plan som redovisar rutiner, processer och resurser som
avses bli nyttjade for ett projekt.

KMA-system Dokumenterad sammanstalining av rutiner och

hjalpmedel dver foretagets kvalitet-, milj6-, och
arbetsmiljoarbete for att uppfylla kraven.

KMA-systemansvarig

Ansvarig person for att uppratta och underhalla kvalitet-,
milj6-, och arbetsmiljosystemet i hela foretaget.

Kontrollplan En plan som redovisar omfattningen av den kontroll
som kommer att genomfdras, bestamda
kvalitetskrav, hur, nar och vem som ska utféra
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respektive bevittna kontroller och hur dokumentation
ska ske.

Korrigerande atgarder

Atgard for att eliminera orsaker till intraffade
avvikelser

Kvalitetsansvarig enligt PBL

Ar den séarskilda person som bl.a. ansvarar for tillsyn
av att Plan- och Bygglagens (PBL) och
byggnadsverkslagen (BVL) krav pa egenkontroller
och eventuella kontroller av fristaende sakkunniga
blir uppfyllda vid projektering och vid genomférande
av vissa byggnads och rivningsatgarder

Leverantor

Underentreprendrer, materialleverantér och konsulter

Manual

Handbok, handledning

Mottagningskontroll

Kontroll av material och produkter/tjanster av att de
Overensstammer med avtalade handlingar och
beskrivningar.

Organisationen

| detta KMA system avses det egna foretaget

PBL Plan och bygglagen

Policy Foretagets grundprinciper/syn for handlande i olika
avseenden.

Process Beskrivning av arbetsgang

Produkt Resultat av aktiviteter eller processer. Produkt kan

innefatta eller helt utgéras av tjanst.

Projektparm/Arbetsplatsparm

Parm/ar som redovisar, alla till projektet tillhérande,
handlingar och dokument

Redovisande dokument

Beskriver resultatet av olika aktiviteter och bestar
framst av rapporter, blanketter och protokoll. De
anvands dels for att stddja och styra verksamheten,
dels for att i efterhand kunna visa att foretaget har
agerat korrekt och uppnatt ratt resultat

Relevant

Dokument, handling etc. som &r av intresse i det aktuella
sammanhanget.

Revisionsplan

Angivet sétt att utféra en aktivitet eller en process

Rutin Angivet satt att utfora en aktivitet eller en process. Rutiner
kan finnas i KMA-manual, KMA-plan eller annat separat
dokument.

SAM AFS 2001:1 Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
systematisk arbetsmiljoarbete och allméanna rad om
tillampning
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Slutkontroll

Egen slutkontroll av att mottagningskontroll, 6vrig
kontroller enligt totalkontrollplan, egna
forbesiktningar, funktionsprovningar, intyg och
protokoll &r genomférda och godkéanda.

Specificerande dokument

Sammanstéllning av planerade provningar och
kontroller, arbetsberedningar, arbetsinstruktioner och
kompletterad utbildning samt noteringar om 6vriga
krav att beakta och bevaka.

Specificerat krav

Ett specificerat krav, ar ett krav som ar angivet, till
exempel i ett dokument.

Specialentreprenader

Entreprenader som inte ar traditionella bygg- eller
anlaggningsuppdrag. Entreprenader som oftast &ar en del
av ett projekt ex. rivning, haltagning eller
saneringsentreprenader.

Standig forbattring

Aterkommande aktiviteter for att férbattra formagan
att uppfylla krav.

Total kontrollplan

Sammanstéllning av planerade provningar och
kontroller, arbetsberedningar, arbetsinstruktioner och
kompletterad utbildning samt noteringar om 6vriga
krav att beakta och bevaka.

SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut
UE Underentreprenor
Verifikat Bekraftelse av att specificerade krav har uppfyllts
(kvitto/intyg/protokoll)
ATA Andrings- och tillaggsarbeten
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