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1. Cortea AB

1.1 FOretag

Cortea AB startade sin verksamhet ar 2004. Foretagets leds och ags idag av Nicklas Nordwall och

Jonathan Heller och har idag 18 anstallda.

1.2 Produkter och tjanster

Cortea AB tillgodoser med stor flexibilitet och kompetens kundernas behov nar det galler bade sma och
medelstora byggnationer. Vi arbetar gdrna med bade mindre arbeten och totalentreprenad och l6ser pa
ett personligt satt kundens problem. Vi arbetar med allt fran butiksinredning till mébelsnickerier

och rotjobb.

Vi dr dven vana att fungera som spindeln i natet i helhetsarbeten dar bade inredare/designers, malare,

glasmastare, rormokare och elektriker samarbetar.

Cortea AB har en bred kompetens och vana att arbeta med ett stort antal olika saker. Har kommer nagra

exempel pa arbeten som vi utfor:

e Butiksbyggnationer

e Nybyggnationer

e Renoveringar, om- och tillbyggnader

e Stambyten

*  Snickeriarbeten

e Inredningssnickerier och inredningsmontage

e Badrumsbyggnationer

e Lokalanpassningar

e Kokssnickerier och kdksmontering av bade Ballingslov, Marbodalkék och IKEA-kok m.m.
e Vaggar, inner- och yttertak

e Golvarbeten sdsom golvidggning, kakel och klinker
e Altaner och uteplatser

*  Formsattning

e Diverse mindre betongarbeten

e Murningsarbeten

*  Svetsarbeten

*  Hyresgdstanpassningar
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1.3 Marknad

Viarbetar i huvudsak med Stockholm och Mélardalen som var marknad, men har vissa atagande éver

hela landet.

1.4 Processkarta

Cortea AB:s verksamhet beskrivs med foljande processkarta.

Ledningsprocess Ledningsprocesser beskriver hur foretaget leds, féljs
upp och utvecklas genom standiga forbattringar.

Féretagsledning Ledningsprocesser beskrivs ofta i form av ett
kalenderblad for verksamhetsaret/ bokslutsaret med

Forsaljning de moéten och uppfoljiningar som genomfors for att
leda och utveckla foretaget. Forsaljning ses som en

ledningsprocess.

Huvudprocesser

Dokumentstyrning

Inkép
Huvudprocesser beskriver hur Cortea uppfyller

dtagande gentemot kund. Huvudprocesserna ar
kvalitets- och miljosakrade gentemot kundkrav
och lagkrav.

Matinstrument

Materialhantering

Administration

Stoédprocesser
Byggnation . - .
Stodprocessernas uppgift ar att stodja
) karnverksamheten och ar inte riktade mot kund utan
Byggservice .
inom den egna verksamheten.
Projektering
8/50
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2. Kvalitets- och miljoledningssystem

2.1 Verksamhetsledningssystem

Cortea AB har for sin verksamhet upprattat ett Kvalitetsledningssystem uppfyllande I1SO 9001:2000 och
ett Miljéledningssystem uppfyllande ISO 14001:2004. Kvalitetslednings- och Miljoledningssystemet har

samordnats till ett Verksamhetsledningssystem dokumenterat i denna verksamhetshandbok.

Kvalitetsledningssystemet ska kvalitetssakra Cortea AB:s tjanster till kund samt ge vagledning for
den egna verksamheten. Kvalitetsledningssystemet baseras pa ett processorienterat arbetssatt med

kundfokus och en verksamhetsutveckling baserad pa stéandiga forbattringar.

Miljoledningssystemet klargor hur Cortea AB arbetar med att forebygga férorening genom att varna
om den gemensamma yttre miljon och tillgodose vara intressenters och samhéllets behov av att

skydda miljon.

Kvalitets- och miljdarbetet beror alla i foretaget. Alla bidrar tillsammans for att utfora vart arbete s att vi

far nojda kunder och en grund for fortsatt verksamhet och utveckling.

2.2 Verksamhetshandbok

Verksamhetshandboken &r ett styrande dokument for genomférande av verksamheten. All personal har

tillgang till handboken genom att den finns tillgdnglig i organisationen.

Handbok 1 (original) Nicklas Nordwall
Handbok 2 -17 Medarbetare

Ledningssystemets struktur framgar av verksamhetshandbokens innehallsforteckning samt processkarta

enligt avsnitt 1. | produktionen finns instruktioner/manualer tillhoriga olika maskiner.

Kvalitetssamordnaren sammanhaller verksamhetsledningssystemets dokumentation i form av handbok,

styrande och redovisande dokument, mallar, blanketter och instruktioner.

Verksamhetshandboken dokumentstyrs som ett dokument. Det innebar att Nicklas Nordwall faststaller

varje uppdatering av handboken. Av dokumentets sidfot framgar datum for faststéllande.
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Kvalitetssamordnaren tillser att giltiga verksamhetshandbocker finns tillgangliga. Verksamhetshandboken
uppdateras l6pande utifrdn vunna praktiska erfarenheter och férandrade krav pa verksamheten. Aktuella

forandringar informeras ut i organisationen vid informationsmaten.

3. Ledningsprocess - Foretagsledning

3.1 Foretagsledning

Cortea AB leds av Nicklas Nordwall som VD och Johathan Heller som vice VD. Nicklas Nordwall ar

ansvarig for verksamhetsledningssystemet och faststaller verksamhetshandboken.

3.2 Kundfokus

Foretagets malsattning ar att tillsammans med kund dstadkomma en I6sning som tillgodoser kundens
krav och dnskemal. | dialog med kunden utformas losningar for att tillgodose kundens behov. |

dokumenterade presentationer askadliggors produkt och tjanst till kund, som grund for slutande av

uppdrag.
| alla projekt har vi en ansvarig kontaktperson/projektledare gentemot kund under hela uppdraget.

Vi har hog tillganglighet genom mobiler och Internet. Vara tjdnster finns ocksa presenterade pa var

hemsida. Lamnande meddelande foljs upp snarast mojligt genom kontakt eller besked till kunden.

Vi ser varje uppdrag som ett blivande referensobjekt for var verksamnhet.

3.3 Kvalitetspolicy

Cortea AB:s verksamhet ska genom kreativt arbete och god byggteknik inge fortroende for var formaga
som ett professionellt snickeri- och byggféretag. Vart kvalitetsarbete gagnar kunden genom att vi

tillhandahaller produkter och tjanster i ratt tid, pa ratt plats och med utlovad kvalitet.

Alla medarbetare och vara underentreprentrer som deltar i vara uppdrag ser kvalitet och néjda kunder
som samverkande faktorer. Kvalitet ar for oss en framgangsfaktor for en fortsatt positiv utveckling av

foretaget och dess produkter och arbetsformer.

Vart kvalitetsarbete och kvalitetsledningssystem utvecklas genom standiga forbattringar.

10/50
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3.4 Kvalitetsmal

Foretaget har satt upp foljande kvalitetsmal for sin verksamhet:

Kundnojdhet
Levererad produkt eller tjanst motsvarar forvantningarna av kund till 100 %

Matning: Awikelser vid slutbesiktning.
Leveranssakerhet

Leverans sker i ratt tid motsvarande utlovad leveranstid till 100 %.

Matning: Awikelse vid leveransforsening over en vecka

3.5 Foretagets miljoarbete

Foretagets miljoarbete planléggs i foljande steg per verksamhetsar. Uppfoljning sker gentemot

faststallda mal.

Miljéutredning Miljopolicy Overgripande miljémal Miljoprogram

Miljoutredningen klargor den miljopaverkan som foretagets verksamhet ger upphov. | miljoutredningen
Klargors tillampade miljorutiner samt den kunskap som finns inom miljdomradet samt tillampligt lagrum.
|dentifierade miljoaspekter varderas och rangordnas. Under februari 2015 har foretaget upprattat

sin forsta miljoutredning som bas for miljéledningssystemet. Som bas for utredningen har anvands
verksamhetsaren 2004 till 2014. Foretaget skall uppdatera miljdutredningen en gang per ar som bas for
planering av foretagets langsiktiga och kortsiktiga miljdarbete. | det fall handelser intréffar som paverkar
foretagets miljdarbete bor uppdatering ske av miljdutredningen infor fornyad inriktning av verksamhetens

fortsatta miljdarbete.

Miljépolicyn har sin bas i den miljdutredning som foretaget upprattat. Miljopolicyn skall vara vagledande

for medarbetarnas miljdarbete.

Overgripande miljdmal for verksamheten upprattas per ar och har sin bas i faststalld miljdutredning

och miljpolicy.
Detaljerade miljomal faststalls per verksamhetsar.

Miljdprogrammet utarbetas for att tydliggdra hur olika delar av verksamheten verkar for att na

uppsatta miljomal.
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3.6 Verksamhetens miljopaverkan

Vart miljoarbete och miljopaverkan har tydliggjorts i miljoutredningen. I miljdutredningen har en
riskvardering genomforts avseende foretagets miljopaverkan vad géller allvarlighetsgrad, omfattning och
egen formaga att paverka. Resultatet av riskvarderingen visar att Cortea AB i forsta hand bor koncentrera

miljoarbetet pa:

e Materialval
e Underentreprendrers miljdarbete

e Forandring av drivmedelsdtgdngen samt 6versyn av befintlig bilpark

Miljopolicyn har formulerats utifran inriktningen att pa basta satt kunna verka for att tillgodose en

minskad miljopaverkan utifran utford riskvardering,

Externa intressenter som 6nskar ta del av var miljopolicy erhaller densamma pa var hemsida eller

via post/mail.

3.7 Miljopolicy

Cortea AB bedriver ett miljdarbete tillsammans med engagerade underentreprendrer i syfte att forebygga

fororening.

e Nar vivaljer material beaktar vi anvandningen av naturtillgdngar och materielens livslangd.

e Viskallivar verksamhet arbeta for att belastningen pa natur och miljo begransas sa langt som mojligt
i awagning med kvalitet och ekonomi. Grundkravet ar att tillampbara lagar och foreskrifter uppfylls.

e Var ambition ar ocksa att foretaget, bade internt och externt, forknippas med en miljomedvetenhet.

e | vart sitt dagliga arbete ar vi ansvariga for att miljopolicyn efterlevs.

e Vart miljdarbete och miljoledningssystem utvecklas genom standiga forbattringar.

For fullstandig information, se var miljépolicy var hemsida, www.cortea.se.

3.8 Overgripande och detaljerade miljémal

Cortea AB:s miljomal har faststallts utifran foretagets miljopolicy samt i miljdutredningen

identifierad miljopaverkan.
Cortea AB:s dvergripande miljomal ar att vara ett foretag som forknippas med ett aktivt miljoarbete.
12/50
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Detaljerade miljomal

e Under 2018 genomfora minst tva utbildningstillfallen for att 0ka kunskapen kring miljdaspekter
knutna till olika typer av material som anvands eller kan komma att anvandas i verksamheten.

e Under 2018 infora dokumenterade leverantérsbedémningar som innefattar krav pa att leverantoren

har ett eget aktivt miljoarbete.

Uppfolining av miljomalen sker I6pande under aret och behandlas vid ledningens genomgang.

3.9 Miljéprogram

Ett miljoprogram har upprattats for verksamhetsaret 2015, se bilaga 1. Av detta framgar ansvarsfordelning
och atgarder for att uppna dvergripande och detaljerade miljomal. Uppfoljning av de évergripande och

detaljerade miljomalen sker I6pande under aret och behandlas vid ledningens genomgang.

3.10 Organisation, ansvar och befogenhet

Foretagets organisation framgar av nedanstdende organisationsskiss.

VD
[
l I | | |

) HR ) ) )

Admin Milid Projektledning Ekonomi
Marknad J

Kommunikation :
| [ ]
Service Arbet;ledn_ing Arbetiledning
Snickeri Maleri

For att beskriva foretagets styrka och formaga har en kompetensmatris upprattas. Av den framgar vem
som ar kvalificerad for olika typer av arbeten. Nicklas Nordwall ansvarar for att kunskap och erforderliga

resurser finns for att genomféra uppdragen.

Stoppratt har all personal i sin verksamhet nar de ser att sakerheten for enskild person eller egendom ar i

fara. Verksamheten ska avbrytas nar forutsattningar inte finns for att folja rédande lagar och foreskrifter.
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3.11 Kvalitets- och miljdsamordnare

Nicklas Nordwall och Jonathan Heller haller i det egna kvalitets- och miljdarbete.
Det innebar praktiskt:

e Uppfdljining av kvalitets- och miljémal

*  Awikelsehantering

e Uppfdljning av gallande lagrum

e Planering och samordning av interna kvalitets- och miljorevisioner

e Foredragande vid ledningens genomgang

3.12 Information och beslutsmoten

For att alla skall kunna medverka till att genomféra en framgangsrik verksamhet forutsatts god

information. Morgonmétet syftar till att I[dpande folja upp och planera pagaende arbete.

Alla bidrar i informationsutbytet genom att informera om handelser eller externa kontakter som ar av

betydelse for genomforande av foretagets kvalitets- och miljoarbete.

3.13 Ledningens genomgang

Vid tva tillféllen per ar gar vi gemensamt igenom kvalitets- och miljéledningssystemet.
Foljande punkter behandlas:

e Uppfdljning av kvalitets- och miljopolicy

e Uppfolining av kvalitets- och miljomal

*  Uppfdljning av awikelser och reklamationer

e Uppfdljning av intern kvalitets- och milj6revision
e Uppfdljning av lagar och andra krav

e Uppfdljning av verksamhetsledningssystemets funktion och behov av utveckling
Utbildningsplanen och plan for interna revisioner faststélls en gang per ar.

Under arets forsta kvartal uppdateras miljoutredning utifran aktuell verksamhet. Pa basis av denna ses
6vergripande och detaljerade miljomal over. I anslutning till att miljomal faststalls framtas miljoprogram

for hur dessa skall kunna uppnas. Aktuellt miljdprogram framgar av bilaga 1.
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4. Forsaljning
Vi marknadsfor var verksamhet genom annonser, hemsida och genom personliga kontakter. Nicklas

Nordwall sdljer foretagets tjanster och undertecknar anbud respektive avtal. De priser som ldamnas

dokumenteras tillsammans med beskrivning av den tjanst som man 6nskar f& utford.

4.1 Anbudslamnande

Mallar finns till stod for [amnande av anbud, men det ar angelaget att klargora de specifika forutsattningar

som finns for varje aktuellt uppdrag.

Forfragan fran kund kan komma via mail, post, e-post, telefon eller personlig kontakt. De skall vara

skriftligt dokumenterade och markas med ankomstdatum.

Avgivet anbud knyts till aktuell forfragan. Ett exemplar av anbudet skall finnas utskrivet och anbudet skall

aven vara sparat elektroniskt.
Framtagning av anbud:
Klargor kundkraven for aktuellt uppdrag.

Klargor forutsattningarna for att genomfora uppdraget.

Utarbeta forslag till anbud.

P W=

Forankra anbudet inom den egna organisationen och bedém att erforderliga resurser finns for att

genomfora uppdraget. Kontakt tas med eventuella underentreprendrer.

b

Berdkna pris. Kalkyler upprattas for stérre anbud.
Dokumentera anbudet och for in det i anbudsforteckningen.

Anbudet sands ivag.

Den som lamnat ett anbud ar ansvarig for uppfoljning av lamnat anbud.

4.2 Bestallning

Bestéllning fran kund kan komma via post, e-post, telefon eller personlig kontakt. Muntliga bestallningar

skall skriftligt dokumenteras och mdrkas med ankomstdatum.

Orderbekraftelse skall skickas via post eller e-post. Varje kund ges ett kundnummer.
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4.3 Kontraktsgenomgang

Infor eller vid tecknande av kontrakt/bestalining genomfors en kontraktsgenomgang med bestallaren. Har

tydliggors uppdraget och kundens 6nskemal och krav.
Vid kontraktsgenomgangen klargors:

e Uppdraget

e Styrande dokument for uppdraget, sdsom uppdragshandlingar och tillamplig forfattningar,
forordningar och foreskrifter

e Uppdragsplan vad galler besiktningar och byggmaoten samt eventuella intressentmoten

e Kvalitetsplan for uppdraget

e Miljoplan for uppdraget

e Betalningsplan

I anslutning till kontraktsgenomgangen genomfors vid behov tillsammans med bestéllaren syn av

arbetsomradet.

Kontraktsgenomgangen dokumenteras och 6versands till kund for godkannande.

4.4 Avrop pa ramavtal

Vid avrop pa ramavtal skall alltid en kontraktsgenomgang genomforas for att klargora:

e Uppdrag

e Uppdragets omfattning

e Styrande dokument for uppdraget, sdsom uppdragshandlingar och tillamplig forfattningar,
forordningar och foreskrifter

e Tidsplan

e Betalningsplan

Kontraktsgenomgangen dokumenteras och godkanns av kunden.

4.5 Andrings- och tillaggsarbeten

Andrings- och tillaggsarbeten som kan bli aktuella dokumenteras pa blankett Avwikelse/ATA.
Avstamning sker med bestallaren och en ny bestélining pa aktuellt arbete l&ggs. Cortea AB upprattar en

kostnadsregleringslista for projektet sa att fakturering sker gentemot aktuell bestélining.
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4.6 Uppfdljningsmoten

For storre kunder genomfors uppfoljiningsmaoten. Aktuella uppdrag diskuteras och genomford verksamhet

foljs upp tillsammans med kunden. Minnesanteckningar skrivs.

4.7 Registrering av uppdrag

Samtliga erhallna uppdrag registreras med uppdragsnummer eller objektsnamn som sedan anvands vid

korrespondens, markning av ritningar, datafiler m.m.

4.8 Kvalitets- och miljéplaner

Uppdragsanpassade kvalitets- och miljoplaner uppréttas om uppdraget eller bestallaren s& kraver.
Dessa beskriver uppdragsorganisationen, resurser, metoder, rutiner, kontrollprogram m.m, som
tillampas i ett uppdrag for att sakerstélla att ratt kvalitet och miljoanpassat resultat uppnas samt att de

konstruktionskrav som finns uppfylls.

5. Verksamhetsforutsattningar

For att kunna utfora byggnation till kund tillhandahaller Cortea AB yrkeskunnig personal, materiel, verktyg
och utrustning. Vid erbjudandet av tjanster awags tid for genomforande utifran tillgang till personella och

materiella resurser.

Utforda arbeten dokumenteras pa relationshandlingar.

5.1 Kompetens

5.1.1 Kompetens och kompetensutveckling

Cortea AB:s personalpolitik ar att utveckla medarbetarna och darmed bidra till foretagets
utveckling. Viktiga inslag i detta utvecklingsarbete ar praktisk tilldmpning inom omréadet,

utbildningsinsatser samt intern utbildning och information.
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Foretaget vaxer genom nyanstallning av personal i den takt vi har uppdrag och egen

formaga att kunna introducera och handleda personal. Under faser med behov av kortsiktig

forstarkning anlitas underentreprendrer. Krav pa kompetens inom omradet och praktisk

fardighet faststélls vid kontraktsgenomgang. Introduktion sker av ansvarig projektledare.
For att klargora foretagets egen formaga upprattas kompetensmatriser och genomgangna
utbildningar, innehav av certifikat m.m. Vidare upptas pa kompetensmatrisen uppgifter om
vilka olika typer av uppdrag /uppgifter som olika medarbetare kan utféra.
Kompetensmatrisen upprattas per halvar och utgor grund for gemensamt
medarbetarsamtal. Genom analys av aktuella uppdrag och kompetensmatris bereds en
utbildningsplan som faststélls varje ar vid ledningens genomgang.

Cortea AB haridag 18 medarbetare. Alla utfér uppdrag gentemot kund.

Kvalificering av personal bygger pa branschens kompetenskrav for att utféra olika arbeten.

5.1.2 Introduktion av nyanstallda

Nyanstalld personal introduceras i verksamheten och information lamnas om:
e Foretaget och dess tjanster och produkter

e Aktuella arbetsuppgifter, arbetstider och interna rutiner

e Styrande dokument

e S&kerhetsfragor

°  Foretagets kvalitets- och miljdledningssystem

Varje nyanstélld gar parallellt med en erfaren person utifrdn upprattad introduktionsplan.

5.2 Material

For de flesta uppdragen ansvarar foretaget for inkop av materiel.

Projektledare/arbetsledaren ansvarar for att erforderlig materiel finns att tillgd for utférande av planerade

arbetsinsatser. Foretagets inkdpsrutiner framgar av avsnitt 8.
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5.3 Byggarbetsplats

| de fall foretaget ar totalentreprendr eller generalentreprendr for ett uppdrag ansvarar man aven for

iordningsstallande av byggarbetsplats.

| det fall att arbetsuppgifter utfors pa hoga hojder eller i anslutning till riskomraden sdsom trafikerad vag,

vattendrag eller dyl. skall sarskild anldggningsutrustning och sakerhetsutrustning anvandas.
Med anlaggningsutrustning avses exempelvis:

e Stegar

e Stallningar

e Skyddsracken m.m.

All anlaggningsutrustning ar godkand enligt gallande krav, lagar samt normer. Skadad eller defekt

utrustning repareras pa plats eller kasseras.

5.4 Utrustning

Foretaget tillhandahadller erforderlig utrustning for byggnation. Sarskilda utrustningar sdsom kranar m.m.

finns pa arbetsplatsen nar sa erfordras.

Utrustning for att genomfora uppdrag hyrs dven in efter behov.

5.5 Snickeri

| eget snickeri gor vi forberedande arbete infor montering hos kund. Har tillverkas dven av kund

bestallda inredningsdetaljer.
| verkstaden finns tillgang till féljande maskinella utrustning:

e Frasar och svarvar
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6. Byggverksamhet

6.1 Byggprocessen

Byggverksamheten beskrivs dversiktligt med féljande process.

1. Bestallning

!

—> 2. Planering

!

3. Kundmoéte

!

4. Forberedelser

|

—> 5. Byggnation

!

6. Kontroll

!

7. Dokumentation

|

8. Besiktning

'

9. Uppdrag avslutas
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AO/Projekt

Plan

Plan

Egen kontroll

Projekt

Protokoll

Faktura
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Ansvarig: Nicklas Nordwall, Jonathan Heller och
Hakan Boive

Dokument: Bestallning/ kontrakt

Ansvarig: Nicklas Nordwall, Jonathan Heller och
Hakan Boive

Dokument: Bestdllning/ kontrakt, projektplan

Ansvarig: Nicklas Nordwall, Jonathan Heller och
Hakan Boive/Projektledare

Dokument: Bestallning/ kontrakt, projektplan

Ansvarig: Projektledare, snickare

Dokument: Projektplan, bygghandlingar

Ansvarig: Snickare

Dokument: Projektplan, bygghandlingar

Ansvarig: Snickare

Dokument: Kontrollplan

Ansvarig: Platschef

Dokument: Projekthandlingar, relations handlingar

Ansvarig: Besiktningsman, projektledare

Dokument: Besiktningsprotokoll

Ansvarig: Projektledare

Dokument: Faktura
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6.1.1

Mottagning av bestallning

Muntliga och skriftliga bestaliningar mottas. Alla bestallningar dokumenteras. Alla

som tar emot en bestallning antecknar med egen signatur och datum.
Muntlig 6verenskommelse kan bekraftas genom orderbekraftelse.
Vid mottagning av bestallning skall féljande uppgifter kontrolleras:

e Bestallarens namn och foretagsuppgifter
e Uppdragsbeskrivning

e Leveransadress

e Faktureringsadress

e Leveranskrav

*  Bestallningsdatum

All dokumentation kring ett uppdrag sparas tillsammans. For stérre uppdrag

upprattas projektparmar.

Uppdrag eller bestallning identifieras med nummer/uppdragsnamn/projekt.

6.1.2 Planering
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Den roll som Cortea AB har kan vara olika mellan uppdragen. | det fall man har
rollen av total- eller generalentreprendr ar man ansvarig for upprattande av

byggarbetsplats.

Det ar viktigt att for varje uppdrag klargdra vem som ar byggsamordnare samt:

e Personella resurser for att genomfora uppdraget

*  Behovavunderentreprendrer och gransdragningen mellan dessa
e Sarskild utrustning for att tillhandahalla uppdraget

e Arbetsplatsens forutsattningar

*  Materialleveranser for uppdraget

*  Hantering av avfall m.m.

*  Hur ev. awikelser och tillaggsbestallningar skall behandlas

Beroende pa den roll som Cortea AB har i aktuellt uppdrag anlitas olika

underentreprendrer sdsom elektriker, rormokare och snickare.
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6.1.3

6.1.4
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En prelimindr tidplan upprattas som underlag for avstamning med kund. Aktuella

underleverantorer kontaktas.

Kundmote

Kundmotet syftar till att férankra projektplan med kund.

Minnesanteckningar skrivs.

Forberedelser

Forberedelsernas omfattning beror pa entreprenadformen. Materiel bestalls per
uppdrag/projekt och leverans planeras sa att arbetet kan genomforas enligt plan.

Materiel inkops i sarskilda upphandlingar eller avropas utifran foretagets avtal.

For uppdraget kan det kravas inhyrning av utrustning, anlaggningsutrustning,

fordon m.m, vilket frangar foretagets avtal.

Vid val av underleverantor sker en bedomning fran kommersiell, teknisk och

lamplighet ur kvalitets- och miljosynpunkt.
Godkannande av underleverantor:

e Tidigare erfarenheter av samarbete

e Enligt blankett leverantérsbedémning

Foretaget har en lista Over godkanda underleverantérer som ar

kvalitetspaverkande for verksamheten. Se styrande dokument.

Leverans av varor kan ske till byggarbetsplats eller kontor. Materiel kan dven
hamtas fran grossist enligt foretagets rutiner. Det &r viktigt att alltid utfora
mottagningskontroll av gods for att sakerstélla att vi erhallit ratt antal och att
materielen ar kurant. Vid mottagande av gods sker kontroll mot féljesedel.
Mottagning och godkénnande sker genom signatur pa fraktsedel. Vid eventuella

fel eller skador kontaktas berord leverantor.

Alla dokument knutna till ett uppdrag marks. Dokumenten férvaras och arkiveras
per uppdrag eller projekt. For storre projekt upprattas en sarskild projektparm.
| uppdraget kan inga projektering. Cortea AB anlitar underleverantor for

ritningsarbete m.m.
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6.1.5 Byggnation

Fore byggstart samlas medarbetarna som skall medverka i projektet. Aven
byggherre/bestallare, byggledare och projektorer kan delta for att redovisa

krav/forvantningar pa objektet.

Under startmotet diskuteras produktionsmetoder, kritiska punkter,

arbetsorganisation och arbetsmiljo.

Medarbetare tar del av arbetsmiljoplan for byggarbetsplats samt ev. kvalitets- och

miljoplaner.

Uppdragsdokumentationen ar styrande for genomférande av uppdraget.

Projektledaren ansvarar for hanteringen av uppdragshandlingarna.

Nya handlingar byts ut och gamla handlingar makuleras. Berérda medarbetare

och underleverantorer informeras.

Géllande arbetsritningar skall finnas tillgangliga pa arbetsplatsen. P& ritningarna

skall utférda andringar féras in.

Forberedelse av arbete

Ansvarig projektledare tillser att byggarbetsplatsen ar tillganglig for arbete och att

erforderliga sékerhetsanordningar finns innan arbetet paborjas.
| det fall omfattande arbete skall utforas skall personalutrymmen m.m. anordnas.
Cortea AB personal kan paborja sin arbetsdag utifran foretagets lokaler eller fran

etablerad byggarbetsplats. Detta klargors for respektive uppdrag.

Projektledaren ansvarar for tillgang till materiel och utrustning for genomforande

av uppdraget.

Hantering och forvaring av byggmateriel

All materiel och utrustning hanteras och férvaras pa ett sadant satt att det inte

skadas, forsamras eller paverkas av miljon.
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Hantering och forvaring skall ske for att:

e  [orhindra skador

e  Bevara materielens identitet

Felaktig materiel sarskiljs fran kurant och marks upp med eventuella fel och
placeras pa sarskild plats. Trasig materiel eller inkurant materiel kasseras eller

returneras till leverantor, se avsnitt 13.

Byggverksamhet

Arbete utfors av respektive medarbetare enligt arbetsorder eller uppgift
fordelad av projektledare. Uppdragsbeskrivning/-dokumentation for uppdraget
ar styrande dokument. Egenkontroller genomfors under arbetet liksom de i

kontrollplanen faststallda kontrollerna.

Varje medarbetare tillser att hantering av materiel och utrustning inte vallar risk
for andra pa arbetsplatsen arbetande personer eller tredje man. Var och en

ansvarar for god ordning och stadning av egen arbetsplats.

For storre uppdrag som utfors pa byggarbetsplats fors dagbok. | dagboken

antecknas for varje arbetsdag:

e Vilka personer som deltagit i arbetet
e Pdgdende arbeten

*  Avslutade arbeten

e Besiktningar

e Andrings- och tillaggsarbeten

e Egenkontroller

e Framtagen dokumentation

e Ev. awvikelser/handelser

o Ovriga handelser av betydelse
Moten under byggnation
Morgonméte

Morgonmote med arbetsledningen da ev. oklarheter samt

arbetsuppgifter fordelas.
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Byggmdéten

Moten under projektets gdng med olika intressenter. Protokoll skrivs.

Samordning

Samordningsmoten med sido- och underentreprenorer. Protokoll skrivs.

Startméte med entreprenérer

Nya entreprenorer informeras om aktuella uppgifter som vid startmaotet.

Nybyggnad

Arbetets olika faser framgar av projektets etappindelning. Varje etapp byggs och

kontrolleras. Uppfoljning sker pa byggmoten respektive av ansvarig byggledare.

Projektledaren tillser att aktuella underleverantérer finns inplanerade.

Egenkontroller genomfors av egen personal och anlitade entreprendrer. Specifika

kontroller for uppdraget framgar av kvalitetsplan och/eller kontrollplan.

Ombyggnad

Byggverksamheten inleds har med rivning sa att startldge uppnas infor

ombyggnad. Avstamning sker med aktuella brukare om saddana finns pa plats.

Rivningsmateriel omhandertas enligt rutin. Utgangslage infor start av ombyggnad

avstams gentemot aktuell ritning och installationer.

| de fall ingrepp i mediaforsorjningen (el, vatten, fjdrrvarme eller dylikt) sker for
fastigheten som innebdar tempordra avstangningar eller arbeten som innebar
stérningar for brukare av fastigheten skall detta planeras in och delges bestéllare.
| 6vrigt sker arbetet liksom nybyggnation.

Markning och dokumentation

Platschefen ansvarar for kompletteringar infors pa aktuella ritningar dar

s& erfordras.
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6.1.6

6.1.7
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Kontroller under genomférande

Under uppdraget genomfors egenkontroller och kontroller enligt kontrollplan.
Dokumentation sker av den som utfort kontrollen. | det fall byggverksamheten
innebar att konstruktioner byggs for och darmed blir dolda ska besiktning goras

enligt myndighetskrav.

Protokoll fran méatningar skall bifogas dokumentationen och redovisas for
uppdragsgivare.

Matutrustning

| det fall kontroller genomfors som kraver tillgang till matutrustning ar det viktigt
att klargora krav pa aktuell matutrustning vad galler matnoggrannhet och krav pa

kalibrering.

De instrument framgar av kalibreringsjournal och instrumentets markning.

Kontrollera matinstrumentets kalibreringsstatus fére anvandande.

I de fall ett matinstrument, trots kalibrering, inte fungerar pa avsett satt skall
instrumentet markas upp och projektledaren meddelas. Bedomning gérs om
tidigare anvandning av instrumentet foranleder atgarder.

Vid befarad skada pa instrumentet stoppas detta for anvandning och kalibreras
om eller kasseras.

Avfallshantering

Avfall som uppkommer under byggverksamheten sorteras enligt

kommunens riktlinjer.

Dokumentation

Under projektarbetet kompletteras ritningarna med utférd byggnation. Andringar
pa ritningar skall foljas av en anteckning om vem som gjort andringen i form

signatur och datum.
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Cortea AB tillhandahaller relationshandlingar for éverlamnande till byggherren

utifrén aktuell uppdragshandling.

6.1.8 Slutbesiktning

Fardigstadllande av uppdrag genomfors fore besiktning. Eventuella uppkomna

awikelser dtgardas.

Slutbesiktning genomfors genom bestallarens forsorg. Projektledare deltar.
Eventuella anmarkningar enligt besiktningsprotokoll tgardas inom

foreskriven tid.

6.1.9 Uppdraget avslutas
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Uppdraget gentemot kund dar nu avslutat. Uppdragshandlingar forvaras samlade

intill dess garantitiden har upphort.

Utifran tidredovisning, materialdtgang och &ndrings- och tillaggsarbeten

upprattas slutfaktura gentemot kund.
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6.2 Byggservice

Mindre byggnadsarbeten eller byggservice beskrivs med foljande process.

1. Bestallning

!

AO

2. Avstamning med kund

|

3. Planering och inkdp

!

4. Genomférande

AO

|

5. Egenkontroll

!

6. Avrapportering

!

7. Fakturering

Faktura

Bestallning till Cortea AB.

Projektledare avdelar personal for uppdraget.

Dokument: Arbetsorder upprattas

Ansvarig: Snickare

Berdrd brukare kontaktas for inbokning av tid.

Dokument: Arbetsorder

Ansvarig: Snickare

Material inkops for uppdraget efter behov.

Dokument: Arbetsorder

Ansvarig: Snickare

Dokument: Arbetsorder

Ansvarig: Snickare

Egenkontroller utfors och slutkontroll.

Uppdraget redovisas genom inlamning av

materielspecifikation och tidsredovisning.

Projektledaren fakturerar uppdraget.

6.3 Miljorutiner kopplade till byggverksamheten

Avfall

Avfall omhéndertas pa byggarbetsplats enligt rutin.
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6.4 Projektering

Cortea AB genomfor projekteringsuppdrag enligt foljande process. Projekteringen kan avse saval

ny- som ombyggnation.

Ansvarig: Arbetschef
1. Uppdrag
Dokument: bestallning/kontrakt
Ansvarig: Projektledare
2. Projektledning Dokument: Prelimindr handling /
granskningshandling
. Ansvarig: Projektledare
3. Moten
Dokument: Protokoll / anteckningar
Ansvarig: Projektledare
4. Dokumentation Dokument: Prelimindr handling /
l granskningshandling
Ansvarig: Projektledare och arbetschef
5. Bestallning
Dokument: Bestdllningsskrivelse
Ansvarig: Projektledare
6. Leverans
Dokument: Bygghandlingar
Ansvarig: Projektledare
7. Fakturering )
Dokument: Bygghandlingar

6.4.1 Uppdrag

Uppdraget klargors genom lagd bestallning och genom uppdragsgenomgang

med bestdllaren. Minnesanteckningar skrivs och stdms av med bestallaren.

Det ar viktigt att for varje uppdrag klargdra vem som &r ansvarig for aktuell
konstruktion samt, samt de krav gentemot vilket uppdraget skall valideras samt

behov av underleverantorer for genomférande av uppdraget.

Vid projektering skall gallande foreskrifter, lagar och normer samt miljdaspekter

beaktas vid val av materiel.
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6.4.2

6.4.3

6.4.4
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Projektering

Projektering sker utifran aktuella forutsattningar och alternativa I6sningar
presenteras. Interna avstamningar med kollegor genomfors fore

uppdragsgenomgangar med kund.

Moten

For att sakerstdlla att kvalitets- och funktionskrav genomfors protokollférda

genomgangar.

Vid projekteringsmoten deltar om mojligt samtliga i uppdraget berérda parter,

d.v.s. byggherre, brukare och samtliga projektorer. Projekteringsmaoten ska i

forsta hand behandla byggherrens kvalitets- och funktionskrav. Protokoll sénds

till samtliga berdrda parter i uppdraget.

Samordningsméte ska i forsta hand behandla tekniska fragor, samordning av

utrymme for installationer och funktionssamband.

Dokumentation

Projekteringen dokumenteras av Cortea AB och anlitade underkonsulter.
Dokumentation av projekteringsuppdrag sker normalt i form av ritningar,

funktionsbeskrivningar och tekniska beskrivningar.

Varje uppdrag ger upphov till en rad dokument. Dessa maste vara tillgangliga
bade under uppdragets genomforande och under garantitiden. Dokumenten
forvaras och arkiveras darfor per uppdrag.

Dokumentationen uppfyller branschstandard.

Cortea AB utfor egen slutkontroll fore redovisning for kund.
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6.4.5 Leverans

Leverans sker i enligt verenskommelse i uppdraget. Efter éverlamnande
rensas arbetshandlingar ur och uppdraget arkiveras saval elektroniskt som i

pappersform

7. Dokumentstyrning

7.1 Tillgang till ratt dokument

Dokumentstyrningen sakerstéller:

e Att giltiga dokument anvands vid utforande av kvalitets- och miljopaverkande aktiviteter.

e Attt styrande dokument och mallar granskas och godkands fére anvandning

Dokumenten kan finnas i elektronisk form eller i pappersform. Det aligger alla och envar att kontrollera att

ratt dokument anvands i verksamheten.

7.2 Styrande dokument fér verksamheten

For att genomfora verksamheten finns en rad styrande dokument. Styrande dokument klargor regler
och riktlinjer som verksamheten och dess medarbetare maste félja. Styrande dokument kan vara externt

faststallda sdsom lagar och foreskrifter. Darutover faststéller foretaget egna styrande dokument.
Exempel pa styrande dokument &r:

e lagkrav

e Avtal/ Bestdllningar

e Tekniska standarder

e Kommunal avfallsférordning
e Uppférandekod

e Kvalitetspolicy

e Miljopolicy

e Arbetsmiljdpolicy

e Riktlinjer for anstallda
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Foretagets styrande dokument finns fortecknade med sdkvagar eller placering, se bilaga 2.

Av forteckningen framgar dokumentets giltighet/version.
Andringar av styrande dokument handléggs enligt féljande:

e Forslag lamnas till kvalitetssamordnaren
e Kvalitetssamordnaren granskar dokumentet och lamnar det for faststallande
e Nicklas Nordwall faststaller dokumentet

e Verksamhetshandboken uppdateras

Cortea AB dokumentstyr handbok, instruktioner och mallar m.m. genom att man i dokumentets sidfot kan

utlasa datum for godkannande.

7.3 Redovisande dokument

Redovisande dokument upprattas for att redovisa genomford verksamhet. De redovisar dven

tillampningen av kvalitets- och miljoledningssystemet. De &r ett verifikat pa att systemen tillampas.
Exempel pa redovisande dokument &r:

e Utférda egenkontroller
e Kontrollistor

e Fakturor

e Inkdpshandlingar

e Tidsredovisning

e Forsaliningsstatistik

e Minnesanteckningar och protokoll

For foretagets redovisande dokument, dess placering och arkiveringstid, se bilaga 3.

7.4 Blanketter och mallar

For att underlatta det administrativa arbetet finns blanketter och mallar, se bilaga 4.
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7.5 Projektparmar

For storre uppdrag upprattas projektparmar enligt mall som finns pa kontoret. Alla projekt forses med
ett projektnummer/projektnamn. Alla dokument tillhoriga ett projekt marks med projektnummer/

projektnamn. | projektparmarna forvaras projektets styrande och redovisande dokument.

7.6 Uppféljning av gallande lagrum

Foretaget bevakar aktuella lagar och foreskrifter pa webben. Information inhdmtas fran
branschorganisation m.fl. Information om nya lagar och foreskrifter behandlas vid manadsmaote och

noteras i minnesanteckningar.

Forteckningen over styrande dokument uppdateras I6pande.

7.7 Arkiv

Cortea AB arkiverar handlingar enligt bokforingslagens krav samt enligt faststallda arkiveringstider, se

forteckning redovisande dokument.
Pappersdokument forvaras i foljande arkiv:

e Ekonomiskt arkiv
e Arkiv projektdokumentation

e Personalhandlingar

Elektroniska dokument forvaras pa server pa annan adress samt lokalt pa datorer. Gallring av arkiven

sker I6pande.
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8. Inkop

8.1 Inkdpspolicy

Tillgdngen till material ar en avgdrande faktor for att genomfora byggverksamheten. Ratt materiel vid ratt
tidpunkt och plats ar darfor en kritisk kvalitets- och milj6fréga. For att sakra tillgangen till materiel arbetar

Cortea AB med flera byggrossister.

Betydelsen av tillforlitliga materielleveranser och tillgang till andra tjanster fran samverkande

underleverantorer kan inte nog betonas.

Foretaget anlitar underentreprenérer for genomforande av elinstallationer, VVS-installationer,

mattlaggning, m.m.

8.2 Upphandling

Vid val av leverantor av material och utrustning och underleverantor av tjanster sker en bedémning ur
kommersiell och teknisk [dmplighet samt ur kvalitets- och miljésynpunkt. Val av material gors utifran

aktuella materialkrav och miljokrav samt tillganglighet.
Alla bestéliningar av materiel och tjdnster skall géras skriftligt. Av inképshandlingen skall klart framga:

e Vara/tjanst
e Mangd
e Kvalitet

e Leveranstidpunkt

Inképsansvarig inkdper utifran material- och maskinplan.

8.3 Godkanda leverantorer

Val av leverantor gors utifran kriterierna:

e Pris

e Kvalitet

e Leveranssdkerhet
e Miljo
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Cortea AB stéller krav pa:

e Attvaror uppfyllande specifikation levereras vid avtalad tidpunkt och i ratt mangd

e Atttjanster utfors enligt avtalat utférande och tid

e Att leverantoren effektivt hanterar eventuella awikelser och arbetar férebyggande
e Att leverantoren fortlopande uppfyller krav pa kvalitetssystem enligt ISO 9001

e Att leverantoren fortlépande uppfyller krav pa miljoledningssystem enligt ISO 14001

Leverantorsbeddmningen syftar till att fa en uppfattning om leverantorens formaga. Dokumentation sker

pa blankett Leverantérsbedémning.

Foretaget har en lista 6ver godkanda leverantorer som ar kvalitets- och miljépaverkande for

verksamheten. Se forteckning Styrande dokument.

8.4 Anlitande av underentreprenérer

| de fall uppdraget kraver att underentreprendrer anlitas, dligger det projektledaren att sakerstélla sig
om att anlitad underkonsult har full kdnnedom om de krav som bestallaren respektive Cortea AB har pa

uppdragets genomférande.

8.5 Mottagningskontroll

Vid leverans av varor till foretaget skall den som mottager kontrollera antalet varor mot foljesedel samt att
godset e] har synliga skador. Mottagande och godkannande sker genom signatur pa fraktsedel. Vid skador

antecknas detta pa fraktsedeln.

Vid eventuella fel eller skador kontaktas berérd leverantor.

Vid leverans av varor till byggarbetsplats skall dverenskommelse traffas om att leveransen skall aviseras i
forvag. Vanligast genom att chauffor via telefon aviserar leveransen till ansvarig ute pa byggarbetsplatsen.

Fraktsedeln forvaras i projektparm eller tillsammans med uppdragshandlingar.

Vid leverans fran underkonsult kontrolleras att levererad handling uppfyller de krav som uppstallts i

inkdpshandling och att de ar samordnade med egna handlingar och dvriga underkonsulters handlingar.

Awikelser hanteras enligt kapitel 13.
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9. Utrustning, verktyg och instrument

9.1 Utrustning

For att genomfora olika typer av uppdrag anvands foljande typer av utrustning pa foretaget.

e Rullstaliningar
°  Stegar
e Forvaringscontainrar inhyrs

e Handmaskiner m.m.

Utrustning m.m. inhyrs efter behov.

9.2 Verktyg och personlig skyddsutrustning

Samtliga medarbetare har en personlig verktygsuppsattning av handverktyg.
Den personliga skyddsutrustningen bestar av:

e Hjalm

e Horselskydd
e Munskydd

e Knaskydd

e Arbetsskor

e Skyddsklader
*  Regnklader

9.3 Sakerhetsutrustning

De dligger respektive medarbetare att tillse att erforderlig sakerhetsutrustning for att genomféra uppdrag

finns att tillgd innan arbetsmomentet paborjas.

| det fall arbetet utfors pa hoga hojder eller i anslutning till riskomrade aligger det arbetsledningen att

tillse att arbetsplatsen har erforderliga sdkerhetsutrustningar sa att arbetet kan utforas pa ett sakert satt.
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10.Materialhantering

10.1 Materialidentifikation

Byggmaterial ar av tillverkare eller grossist markta med artikelnamn/-nummer som gor dem identifierbara.
Markning kan ibland férekomma endast pa emballage. For tekniskt kemiska produkter finns markning och

eller varuinformationsblad av vilket det framgar hur produkten skall hanteras.

Saknas det identifikation skall produkten kunna identifieras av kunnig yrkesman, i annat fall hanteras

materielen som en awvikelse. Detta hanteras enligt kapitel 13.

| det fall kemisk tekniska produkter férdelas i andra an originalférpackningar skall dessa markas med den

information som framgar av originalférpackningens etikett.

Varuinformationsblad skall alltid folja produkten.

10.2 Forrad

Materielforrad ute pa byggarbetsplats

Materiel sands direkt till byggarbetsplats. Storre materiel forvaras pa avsedd plats faststalld for
byggarbetsplatsen, Arbetsdispositionsplan.

Eget materialforrad

Material finns i eget materialforrad. Materialen placeras utifran aktuell dimension och produktslag.

Hantering

All materiel och utrustning hanteras sa att den inte kommer till skada. N&r skada uppstar pa material
och utrustning markeras detta pa utrustningen som placeras pa sarskilt stélle. Kontakt tas med ansvarig

projektledare som beslutar om atgard.
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10.3 Kem-tekniska produkter

Uppdragen innebar anvandande av olika kem-tekniska produkter i utférandet av uppdragen. De kem-

tekniska produkterna ar valda utifran ett gott miljoval.

Exempel pa kem-tekniska som anvands inom verksamheten &r olika typer av fastmaterial. Kemikaliernas
hanteras och anvands sa att spill och lackage undviks. De kem-tekniska produkterna forvaras i de

forpackningar i vilka de ar inkodpta. De ar uppmarkta av producent/ grossist.
| det fall de kem-tekniska produkterna skall hanteras i mindre forpackningar for att lattare kunna hanteras
under uppdragens gang forses dessa med samma markning av produkten som den ursprungliga

forpackningen.

Halvfulla forpackningar respektive overblivna forpackningar aterlamnar arbetsplatsansvarig till kontoret

efter genomfort uppdrag. Tomda forpackningar hanteras som farligt avtal.

Under uppdragets genomférande finns sarskild plats for forvaring av kem-tekniska produkter.

10.4 Nycklar

Cortea AB:s medarbetare hanterar nycklar, passerkort och koder i samband med uppdrag. Projektledare
ar huvudansvarig for mottagna nycklar. Alla nycklar marks med nummer. Nyckelforteckning finns forvarad

pa kontoret.

10.5 Transportmedel

Foretaget har egna transportmedel. Dessa anvands for att transportera personal, materiel och
utrustning. Daglig service sdsom rengoring, kontroll av olja, luft, kylarvatska och dylikt skots av den

anstallde som anvander fordonet.

| servicebilarna forvaras frekvent materiel som anvands for serviceuppdrag.
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10.6 Avfallshantering

10.6.1 Avfallshantering vid uppdrag

Byggverksamheten genererar ett materialoverskott, framst i form av spill samt
emballage. Avfallet sorteras och laggs i behallare som finns uppstéllda pa

byggarbetsplats eller i anslutning till de egna lokalerna.

Uppdragsanpassade rutiner finns ute pa byggarbetsplats.

10.6.2 Farligt avfall

Cortea AB hanterar farligt avfall i form av kasserade batterier och lysror. Dessa

insamlas och hamtas/sands till av kommunen anvisad uppsamlingsplats.

Rivningsarbeten férekommer vid ombyggnationer. Avfallet omhandertas enligt
kommunens riktlinjer. Rutiner for identifiering och omhandertagande av farligt
avfall finns. Vid transport av farligt avfall anvands transportorer med tillstand for

transport av farligt avfall.

11. Beredskap och agerande vid nodlage

Cortea AB har vidtagit dtgarder for att minimera risker for oférutsedda handelser som kan medféra risker

for manniskor, verksamhet eller miljo.
Identifierade risker:
e Brand

Utbildning och information genomfors regelbundet for all personal. Kunskap ska finnas om hur man
undviker brandfara och begrénsar skador om brand uppstar. Kunskap i forsta hjalpen finns. Samtliga fast
anstéllda medarbetare skall genomga Hjart-lungraddning (HLR). Brandslackarutrustning finns installerat i

egna lokaler. Vid en intraffad olycka eller incident tas kontakt med Raddningstjansten
e Spill och utslapp av kemikalier/ drivmedel

Alla kemisk-tekniska produkter forvaras i markta emballage. Se markning och varuinformationsblad

for hantering. Vid en intraffad olycka eller incident tas kontakt med Raddningstjansten.
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e Inbrott och skadegorelse
Egna lokaler ar forsedda med skalskydd. Vid inbrott kontaktas polis.
e Virusskydd

Virusskydd finns installerat pa foretagets datorer. Programdisketter och back-up férvaras pa sarskild plats

som mojliggdr snabb nyinstallation.

Personal pa anvisade arbetsplatser ar forsedda med mobiltelefon s att de I&tt kan larma om en incident
eller olycka skulle uppsta. Vid tekniska incidenter pa maskiner kontaktas ansvarig chef och person
kvalificerad for att atgarda tekniska fel pa maskiner, lyftdon m.m. Narvarande personer pa plats vidtar

atgarder utan att oka sina egna risker sa att skadan kan begréansas.

12. Administration

Lopande bokforing skots internt av var administratdr/ekonomiansvarig. Detta dvervakas och godkanns av

auktoriserad revisor. Foretagsledningen haller i fakturering, personaladministration och [T-stod.

12.1 Fakturering

Projektledaren skoter faktureringsunderlag och attesterar leverantorsbetalningar som sedan gors av
administratéren. Som underlag for fakturering gentemot kund anvands arbetsorder/projektredovisning.

Fakturering skots av foretagsledningen.

Inképen av material m.m. genererar en rad leverantérsfakturor. Uttag ur egna lager noteras pa

arbetsorder eller projektredovisning,.

Leverantorsfaktura Uttag lager Arbetsorder

v v

Kundfaktura genereras

Betalnin w
& och sands ut
Betalningsbevakning
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Fakturering av entreprenad utfors vanligen enligt lyftplan/betalningsplan. Tillkommande arbeten

faktureras separat. | de fall ndgot i underlagen for fakturering ar oklart kontaktas projektledare.

Kostnadsuppfoljning sker per uppdrag respektive arbetsorder.

12.2 Personaladministration

For varje anstalld finns anstallningsavtal och sekretessavtal. Personalhandlingar fors for foretagets
anstéllda och sammanhalls av personalansvarig. Av dessa framgar personens kompetens i form av
genomgangna utbildningar och certifikat. For de personer som framfor foretagets fordon framgar att

personen innehar korkort.

Personalansvarig upprattar forslag till utbildningsplan per ar. Denna behandlas vid ledningens

genomgang en gang per ar.

Nicklas Nordwall och Jonathan Heller haller i rekrytering av personal samt upprattar anstallnings- och

sekretessavtal vid anstallning.

Charlotte Limér, personalansvarig, ansvarar for introduktionsutbildning av nya medarbetare.

12.3 IT-stod

Foretaget anvander for verksamheten foljande datasystem

Datorprogram Typ av system
Visma/SPCS Foretagsadministration
Visma Lon Lonesystem

Microsoft Office Paket Ordbehandling m.m.
Byggsamordnaren Projekledningssystem
Byggsamordnaren Projektledningsprogram.
Chronox Tidrapporteringssystem

Back-up tas pa extern server i realtid. Back-up forvaras avskiljt fran kontoret.
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12.4 Sjukanmalan

Sjukanmalan gors till kontoret eller arbetsledare senast kl. 07.00 insjuknandedagen.

13. Uppfdljning, analys och
standiga forbattringar

13.1 Uppfoéljning och analys

Basen till forbattring ar analys av den egna verksamheten och tillvaratagande av foreslagna forbattringar.
Verksamheten analyseras utifran maluppfyllelse, resursatgang och ekonomiskt utfall samt ur kvalitets- och
miljdsynpunkt. Utford produktion foljs upp och erfarenheter tas tillvara. Foretagsledning och arbetsledare

ansvarar for [bpande uppféljning av verksamheten.

Rutiner finns for uppfoljining av de avvikelser som uppkommer i verksamheten. Med awikelse avses har
de situationer dar handelser eller forutsattningar forandrar mojligheten att uppfylla dtagande gentemot
kund. Uppfoljiningen av awikelser skall syfta till att arbeta med standiga forbattringar av verksamheten.

Intréffade awvikelser dokumenteras pa awikelseblankett och ¢verldmnas till kvalitetssamordnaren.

Uppkomna awvikelser behandlas vid ledningens genomgang. Beslut om atgard tas av arbetsledare

respektive av ledningsgruppen.

Inom alla verksamheter finns manga goda idéer om hur arbetsuppgifter kan goras battre.

Awikelseblanketten kan darfor dven anvandas for att lamna forslag till forbattringar.

13.2 Uppféljning och matning av genomférande

Uppfolining och matning av foretagets genomforande sker pa foljande satt:

Mattenhet Kvalitetsmal
Antal fel vid besiktningar Antal 0

Leveranssakerhet Dagar 0

Miljomal foljs upp vid ledningens genomgang. Miljoutredningen uppdateras en gang per ar eller vid

forandringar av verksamhet som paverkar foretagets miljdaspekter.
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13.3 Avvikelserapportering

Uppfdljningen av awikelser genomfors for att kunna bota brister i rutiner, kunskap, metoder och
organisation. All personal som upptacker awikelse ansvarar for att rapportera denna. Rapportering sker

pa blankett Awikelserapport.
Awvikelserapport lamnas till arbetsledare som beslutar om direkt dtgard dar sa erfordras. Awikelsen
ldmnas darefter vidare till kvalitetssamordnaren som sammanstaller inkomna avvikelser for féredragning

vid Ledningens genomgang. Information ldmnas till personalen om uppkomna awvikelser och beslut

om atgarder.

13.3.1 Reklamationer

Rutin for behandling av reklamationer:

Reklamation fran kund

!

Projektledare

!

Arbetsorder

.

Genomférande

!

Klargor ansvar

| !

Garanti Faktura

|

Avvikelserapport

v

Fel vi ej &r ansvariga for
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13.3.2 Felaktig materiel

Vid upptackt av att materiel ar felaktigt skall det markas sa att ingen tar det i bruk.

Arbetsledare kontaktas som beslutar om lampliga atgarder.

Levererat materiel
felaktigt

! '

Arbetsledare kontaktas

y

Avvikelserapport skrivs

!

Varan byts Leverantor kontaktas

!

Varan hamtas

v

Kreditfaktura

13.3.3 Felaktigt utférande eller funktion

Vid upptackt av felaktigt utforande eller funktion tas kontakt med arbetsledare
for beslut om atgard. Felaktigt utférande eller funktion dokumenteras pa blankett

Awvikelserapport eller pa arbetsorder vid mindre uppdrag.

13.4 Korrigerande atgarder

Korrigerande och forebyggande atgarder syftar till:

e Att minimera vara utgifter fér egna och andras fel

e Att forhindra upprepande fel

Korrigerande atgard kan foreslas av kund eller medarbetare nar problem upptécks dar alternativ 16sning
kan anses lampligare. Resultatet av forslag till korrigering kan innebdra att kund lagger till eller drar ifran

pa sin bestallning.
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13.5 Forebyggande atgarder

Foretagets ambition ar att utifran framkommen praktisk erfarenhet kunna forebygga icke ¢nskade
handelser. Det innebar en aktiv uppfoljning for att fa grund for beslut om férebyggande insatser,
beddmning av vilka insatser som krévs och hur dessa star i relation till risk for uppkomna handelser.
| det fall icke 6nskvarda handelser ar att betrakta som fragor som beror personlig sakerhet skall alla

forebyggande insatser prioriteras.

13.6 Intern kvalitets- och miljérevision

Intern kvalitets- och miljérevision genomfors av kvalitetsledningssystemet respektive miljo-
ledningssystemet |dpande. Revisionen syftar till att genom intervjuer med medarbetare foljer upp

det praktiska arbetssattet. Verksamhetshandboken studeras utifrdn om dokumenterat arbetssatt
tilldmpas inom foretaget. Foretagets kvalitetspolicy och kvalitetsmal foljs upp sarskilt liksom andra viktiga
kvalitetsdokument. Foretagets miljorutiner foljs upp och bedéms utifran foretagets miljopolicy och

oversiktliga och detaljerade miljomal. Utférda kvalitetskontroller och egenkontroller foljs upp sarskilt.

De interna revisionerna syftar till att ge en grund for standiga forbattringar av verksamheten. Awikelser
mot standarderna samt forslag till forbattringar som framkommit genom samtalen dokumenteras |

revisionsrapporten.

Kvalitetssamordnaren sammanstaller resultatet av kvalitetsrevisionen. Kopia pa awvikelser ldmnas till

arbetsledare som lamnar forslag till atgard.

Resultatet av den interna kvalitets- och miljérevisionen behandlas vid ledningens genomgang. Varje
awikelse behandlas for sig och beslut fattas om atgard. Ledningen fattar daven beslut om utveckling av
verksamhetssystem samt revidering av kvalitets- och miljopolicy samt kvalitets- och miljomal utifrén

revisionens resultat.

For foretagets interna kvalitets- och miljorevisioner anvands QiM Revisionsprogram.

13.7 Kundtillfredsstallelse

I de fall kunden inte ar n6jd med produkten eller tillhérande service uppkommer reklamationer. Det
ar en tydlig situation dar differens finns mellan forvantad och levererad produkt. Sattet att hantera

reklamationer kan vara avgorande for att bibehalla ett fortsatt samarbete med kunden.
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Nojd kund eller kundtillfredsstallelse &r en viktig framgangsfaktor for att kunna utveckla ett langsiktigt
samarbete med kunden och for fortsatt utveckling av verksamheten. Foretaget foljer darfor upp
kundtillfredsstéllelsen genom aktiv uppféljning av intraffade reklamationer. Sarskilda uppféljningar

genomfors med kunder enligt plan.

13.8 Standiga forbattringar av verksamheten

Cortea AB har valt att genom standiga forbattringar utveckla verksamhetens satt att verka.

Genom korrigerande och forebyggande atgarder:

e Minimeras utgifter uppkomna genom egna eller andras fel

e Forhindras upprepning av fel

e Utvecklas fungerande rutiner for att atgarda fel och brister

En standig forbattring av verksamheten visar pa professionell syn pa vart gemensamma arbete. Genom

tydliga awikelserapporten underlattas forbattringsarbetet. Uppfoljning av att beslutade atgarder med

anledning av awvikelse foljs upp vid ledningens genomgang for att se att énskad effekt uppnas.

14. Bilagor

14.1 Bilaga 1 - Miljoprogram fér 2015

Under 2015 inleddes arbetet med inférandet av vart miljoledningssystem uppfyllande 1SO 14001. Inom
ramen for detta har en miljdutredning framtagits. Utifran miljdutredningen har vi faststallt ¢vergripande

och detaljerade miljomal. Miljoprogrammet ska beskriva hur vi skall verka for att uppfylla satta miljomal.

Miljoarbetet presenteras har i form av sarskilda aktiviteter eller arbeten i organisationen.

Utbildning/information
Under 2018 kommer vara utbildningsinsatser att koncentreras kring inforandet av
miljoledningssystemet. Populdrutgdva av svensk standard SS-EN 1SO14001:2004 for

Miljoledningssystem anvands under utbildningen.

Information om vart miljdarbete ldmnas vid introduktion av ny personal och vid anlitande av nya
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underentreprendrer. Miljdinformation sker vid foretagets informationsmoten. Behovet av fortsatt
utbildning inom miljdomradet identifieras utifran ny lagstiftning samt verksamhetens behov av

aterkommande utbildning.

Ansvarig: Nicklas Nordwall

Leverantdrers och underleverantérers miljéarbete

Cortea AB anlitar som byggentreprendr manga underentreprendrer. Foretaget bedomer det som
en central frdga att dessa genom ett eget aktivt miljdarbete medverkar i foretagets arbete med att

forebygga fororening.

Anlitande av entreprendrer sker per projekt men flera &r dterkommande entreprendrer.
Upphandlingen av entreprendrer sker utifrdn rekommendationer och egna erfarenheter av
samarbete. Under 2015 infordes leverantorsbedémningar innefattande krav pa eget miljoarbete.

Godkanda entreprendrer infors i forteckning godkanda leverantorer.

Vid arbetsstart av uppdrag aligger det ansvarig projektledare att informera om aktuella

miljérutiner.

Ansvarig: Nicklas Nordwall

Materialval
Cortea AB skall under aret undersoka om det finns miljovanligare alternativ vid val av material.
Minst tva utbildningstillfallen genomfors under 2018 for att 6ka kunskapen om miljdaspekter

knuten till materiel som anvands eller kommmer att anvandas i verksamheten.

Ansvarig: Nicklas Nordwall
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14.2 Bilaga 2 - Styrande dokument

Dokument Forvaringsplats hos Datum
Bygg AMA Kontor
Miljobalken www.riksdagen.se
Aktiebolagslagen www.riksdagen.se
ISO 9001:2000 Kontor 2001
ISO 14001:2004 Kontor 2004-12-15
Bestallning/kontrakt inkl tillhan-
dahélina uppdragshandlingar Kontor Kontraktsdatum
och ritningar
Leverantorsavtal Kontor Lopande
Leverantorsforteckning Kontor Lopande
Forordning om miljofarlig verk-
samhet och halsoskydd §1 och | www.riksdagen.se
82
Kemikalieinspektionens allman-
na rad om traskyddsbehandlat www.kemi.se
virke. KIFS 1990:10
Forordning om batterier SFS www riksdagen.se
1997:645 TRSagen.
Kommunal renhaliningsforord-

; www.stockholm.se
ning
Miljoutredning Miljosamordnare 2007-02
Befattningsbeskrivningar Kontor
Plan interna revisioner Kvalitetssamordnare
Utbildningsplan Kontor
AFS 2001:1 www.av.se
Uppforandekod Kontor och hemsida 2018-03-03
Kvalitetspolicy Kontor och hemsida 2018-03-03
Miljopolicy Kontor och hemsida 2018-03-03
Arbetsmiljopolicy Kontor och hemsida 2018-03-03
Riktlinjer for anstallda Kontor och hemsida 2018-03-03
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14.3 Bilaga 3 - Redovisande dokument

Dokument Forvaringsplats Arkiveringstid
Personalhandlingar Kontoret Under anstallningstid
Leverantorsbedémningar Kontoret 4 &r

Verksamhetshandbok

Kvalitetssamordnare

Tidigare giltig utgava

Miljoprogram

Miljésamordnare

2 ar

Protokoll fran Interna kvalitets-

och miljsrevisioner Kvalitetssamordnare 2 ar
E;?Tt]cégzlgfrén ledningens ge- Kontoret 2 ar
Awikelserapporter Kvalitetssamordnare 2ar
Avslutade Kontrakt Kontor 10 ar
Avslutade Leverantorsavtal Kontor 7 ar
Leverantorsforteckning Kontoret 2ar
Kundfakturor Kontoret 10 ar
Bokforingshandlingar Kontoret 10 &r
Anbudsforteckning Kontoret Uppdateras I6pande
Protokoll ledningsmote Kontoret 2ar
Tidrapportering Kontoret

14.4 Bilaga 4 - Blanketter och mallar

Dokument

Foérvaringsplats hos

Faststallt datum

Awikelserapport / ATA

Kalibreringsjournal

Kemikalieforteckning

Kompetensmatris

Leverantdrsbedémning
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