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INLEDNING

Projkon Sverige AB med dess syster- och dotterforetag arbetar enligt ett
processorienterat kvalitetsledningssystem som foljer kraven enligt SS-EN ISO
9001:2015. Kvalitetsledningssystemet omfattar samtliga processer och ar infort,
upprétthallet och tillampat vid all uppdragsstyrning och vid alla typer av

uppdrag.

P& motsvarande sétt arbetar bolaget processorienterat enligt kraven i SS-EN ISO
14001. Miljoledningssystemet dr integrerat med foretagets
kvalitetsledningssystem.

Dokumentoversikt ses 1 bilaga 1.
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LEDNINGENS ARBETE OCH ANSVAR
VD for Projkon Sverige har det 6vergripande ansvaret for att kvalitets- och
miljoledningssystemet upprittas, implementeras, upprétthélls och systematiskt
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1.1

1.2

1.3

utvecklas. VD godkéanner samtliga dndringar i géllande kvalitets- och
miljoledningssystem. Det operativa ansvaret for upprittande av mallar och
checklistor innehas av foretagets kvalitets- och miljoansvarige.

Respektive kontorschef bistar VD sa att kvalitets- och miljoavvikelser
minimeras i1 foretaget. Respektive kontorschef informerar medarbetarna om
foretagets kvalitets- och miljopolicy och resultatet av den arliga
kvalitetsgenomgéngen med tillhdrande handlingsplan.

Kvalitets- & miljopolicy m.fl.

For att sékerstélla att hela foretaget arbetar enligt motsvarande struktur uppréttas
policys for verksamheten. Respektive policy ska vara en vision for hur foretaget
ska fungera och respektive policy faststélls av VD for Projkon Sverige AB.

Projkons har f6ljande riktlinjer/policyer:

e Uppforandekod for anstillda och leverantorer
e Hilso- och arbetsmiljopolicy

e Kbvalitetspolicy

e Haéllbarhetspolicy

e IT-sdkerhetspolicy

I policy for héllbarhet inkluderas principer for ekonomisk, social och
miljomaéssig héllbarhet.

Arlig genomgang

Arligen genomfors en genomgéng av samtliga policyomréden av
ledningsgruppen som innefattar uppsattande av mal for kommande ar samt
aterblick och uppf6ljning av foregdende arsmal och dokumenterade avvikelser.
Den arliga genomgangen dokumenteras separat for respektive policyomrade..

Lopande revision samt rutiner vid kvalitetsbrister

Vid forekomst av kvalitetsbrister 1 verksamheten ska dessa hanteras. Det kan
handla om egna noteringar alternativt information fran kund eller annan extern
part (exempelvis vid kundenkdter efter uppdrag). Féljande rutin anvands:

Medarbetare rapporterar

P& Projkon har alla medarbetare skyldighet att rapportera alla typer av
kvalitetsbrister till ndrmaste chef. Informationen kan dven komma fran kunden
om denne via kundndjdhetsenkiit ger betyg 1 eller 2 pa en fyrgradig skala. Aven
ett muntligt klagomal fran kund ska rapporteras. Anmilan utfors av den som
upplevt kvalitetsbrist eller av en kollega som har fatt kinnedom om detta. Om
kvalitetsbrist mot all formodan inte utreds och dtgédrdas inom rimlig tid ska den
anstédllde ga vidare med anmélan till chefens chef.
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2.1

Utredning

Nar chef féar veta att en kund upplevt kvalitetsbrister ska de omedelbart utreda
omstdndigheterna kring den angivna hindelsen. Detta utfoérs genom samtal med
aktuell kund.

Atgiirder

Om orsaker till kvalitetsbrist kan identifieras genomfors en beddmning av hur
detta kan implementeras i Projkons arbete. Vid samtal med missndjd kund ska i
mojligaste man ekonomisk och teknisk reglering goras for atgdrdande av
missndje.

Fortlopande information
Aktuella kvalitetsbrister rapporteras pa avdelningsmdten for
informationsaterkoppling till medarbetare.

Arligen utfors en genomgéng av érets kvalitetsbrister samt de atgirder dessa
foranlett.

MARKNADSFORING & FORSALJNING

Det 16pande arbetet med forséljning av uppdrag utfors systematiskt under
oversyn av VD med stdd av respektive kontorschef/deltagare 1 ledningsgruppen.
Manatligen (eller vid behov) utférs genomgéng och uppfoljning av gillande och
kommande ramavtal respektive uppdrag.

Foljande statusbedomning anvinds for uppdrag och ramavtal:

- Mojlighet = Tankbart uppdrag som f6ljs upp
- Offert = Offert &r skickad

- Pégaende = Pagéende uppdrag

- Ej erhéllet = Ej erhallet uppdrag

- Avslutad = Avslutat uppdrag

Respektive kontorschef sdkerstiller att offertens innehéll f6ljs genom projektets
utforande, d.v.s. 6verldmnas till projektutforare och att eventuella avvikelser
meddelas kunden skriftligen via epost eller dndringsmeddelande.

Maojligheter

Genom telefonsamtal och platsbesdk erhalls information om mdojliga uppdrag.
Mojliga uppdrag dokumenteras vid ménatlig uppfoljning avseende kund,
uppdragsnamn och bedémd storlek. Respektive kontorschef ansvarar for
uppfoljning av mdjliga uppdrag samt aterkoppling till ledningsgruppen.
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2.2 Offert
Vid muntlig forfragan skrivs en offert for att definiera uppdragets omfattning,
tidplan, ekonomi och resurser. Offerten ska skrivas i gillande offertmall och
dokumenteras i det gemensamma elektroniska dokumenthanteringssystemet.

Vid upprittande av offert uppréttas ett uppdragsnummer som foljer uppdraget
vid genomforande. Uppdragsnummer baseras pa kundnummer, értal och ett
16pnummer for uppdrag. Kundnummer erhalls fran ndrmaste chef. Granskning
och godkinnande av offert sker av ndrmaste chef eller VD enligt géllande nivéer
for konteringsansvar.

3 PROJEKTGENOMFORANDE
For att sikerstilla ett likvardigt och kvalitetssikrat arbetssétt inom hela Projkon
anvéands en overgripande projektchecklista for samtliga projekt. I den
overgripande checklistan ingar foljande moment:

- Kontrollstation att skriftligen verifiera upphandlad tjénst i omfattning, pris,
tidplan, resurser samt kundens atagande.

- Genomgang med uppdragsmedarbetare samt planering av uppdragets
ingangsvarden och genomforande.

- Rutin for upprittande av elektronisk uppdragsmapp enligt standardiserat
system och for sparbarhet av dokument. Standardstruktur for uppdrag
anvinds.

- Identifiering av lagkrav och miljoaspekter for respektive uppdrag.

- Avstidmning med bestéllare i uppdragets tidiga skede. Uppstartsméte pa plats
hos kund eller via telefon.

- Rutin att hantera fordndrade forutséttningar, kritiska projektavsnitt och eller
avvikande ekonomi eller tidplan i projektet.

- Validering och verifikation av avtalad omfattning, kvalitetsnivd och
granskning infor leverans.

- Formaliserad slutleverans med ekonomisk uppfdljning.

- Arkivering av handlingar samt projektavslut.

- Kvalitetsuppf6ljning mot kund genom kundenkat eller avstdimmande
telefonsamtal. Hantering av eventuella avvikelser.

Specifika checklistor finns for de olika typuppdragen:

- Projektledning
- Utredning

- Projektering

- Upphandling

- Byggledning

- Besiktning
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Projektresultatet granskas av ndrmaste kontorschef innan leverans.

4 FORBATTRINGSARBETE
Projkons forbattringsarbete forklaras i ovanstdende kapitel 1.3. Samtliga
utskickade kundenkiter noteras. Aven via telefon/muntligen ifyllda enkiiter
noteras.

Avvikelser som erhélls under dret dokumenteras i en avvikelselogg. Loggen
innefattar dven ansvarig utredare samt utforda atgirder. Ledningens arliga
kvalitetsgenomgang inbegriper genomgang av avvikelselogg for att forfina
kvalitetsledningssystemet avseende generella brister.

Forbittring av miljoledningsarbetet utfors arligen genom ledningens
genomgang.

5 MEDARBETARE & KOMPETENS
Projkons medarbetare ar foretags viktigaste resurs. Standig utveckling genom
intern och extern fortbildning ska sikerstilla god teknisk kompetens. Arligen
genomfor narmaste chef ett medarbetarsamtal.

Vid samtalet diskuteras bland annat Projkons dvergripande mal avseende
kvalitet och miljo6 m.m.. Motet ska vara ett forum for aterkoppling av utfort
arbete, maluppfyllelse, utbildning och utvecklingsbehov/6nskemél m.m.

Vid anvédndning av externa resurser kriavs granskning och kvalitetssékring av
CV. Vidare upprittas ett samarbetsavtal enligt mall. Underkonsult informeras
om Projkons kvalitets- och miljéledningssystem samt arbetssitt.

Projkons likabehandlingspolicy géller bade for interna och externa medarbetare
och krav pa efterfoljande stills i underkonsultavtal.

6 INKOP & LEVERANTORER
InkSp av material och leverantdrer bestims av respektive chef enligt nivaer for
konteringsansvar. Miljomaérkta produkter ska viljas i1 forsta hand. Mall for ink&p
ska foljas.

7 IT & ADMINISTRATION
Extern it-hantering utfors av Projkons samarbetspartner Midpoint AB. Midpoint
uppdaterar brandvaggar, installerar program och uppdateringar. Vidare utgor
Midpoint Projkons servicedesk for IT-relaterade problem.

Samtliga projekthandlingar dokumenteras i enlighet med den standardiserade
mappstrukturen. Handlingar ska endast sparas pa den gemensamma

PROJKON Sverige AB
Org.Nr 559184-5705




a

PROJKON

projektplattformen Datto. Genom plattformen ges atkomst till samtliga kvalitets-
och projektdokument vilket mojliggor arbete offline. Nar ndtverksatkomst
aterfas si synkroniseras dokumenten pé plattformen och datorn. Dédrmed
minimeras risken for forlust av dokument vid exempelvis datorhaverier.

Inkop av speciallicenser och abonnemang utfors behovsanpassat i samrad
mellan respektive chef och VD for Projkon Sverige AB. Licenser dokumenteras
i en Oversikt for program & licenser.

EKONOMI
Ekonomihanteringen dr en stodfunktion for att sikra den ekonomiska
méaluppfyllelsen mot kund i enlighet med géillande avtal.

Manatligen genereras fakturor av respektive uppdragshéllare i ekonomisystemet
Visma Ekonomi. Vid fakturering 6verfors foregaende manads projektkostnader i
form av medarbetares tidsredovisning och utldgg. Kontroll av ersittningar mot
offert. Avstimning med kund utfors vid osédkerhet.

Efter utford fakturering genomfors dven kontroll av inkomna fakturor under
foregdende manad. Vidare upprittas en ekonomisk sammanstillning av
ménadens kund- och leverantorsfakturor, utldgg, 16ner till den externa
ekonomihanteringsfunktionen.
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Dok.nr.

Bilaga 1- Dokumentforteckning

Dokumentnamn

Revision

2021-12-19

Ansvarig

1.1 Halso- och sdkerhetspolicy CJB
1.1.1 Arlig riskbeddmning for arbetsmiljo CJB
1.2 Kvalitetspolicy CJB
1.2.1 Arlig Kvalitetsgenomgang CJB
1.3 Hallbarhetspolicy CJB
1.3.1 Arlig genomgang hallbarhetsaspekter CJB
1.4 IT-sdkerhetspolicy CJB
141 Arlig genomgang IT-sdkerhet CJB
Uppférandekod for anstallda och
1.5 leverantorer ClB
| |Morknadsforing&forsalining [ [ |
2.1 Offertmall CJB
2.2 Projekt- och uppdragslista CJB
2.3 Lista kundansvar CJB
2.4 Manadsmoéten mall CJB

3 Checklista for projektgenomférande CJB
3.1 Checklista for projektledningsuppdrag CJB
3.11 Mall for manadsrapport CJB
3.1.2 Mall for projektdirektiv CJB
3.1.3 Mall fér motesprotokoll CJB
3.2 Checklista for utredningsuppdrag CJB
3.2.1 Mall for rapport CJB
33 Checklista for projekteringsuppdrag CJB
331 Checklista for uppstartsmote CJB

Checklista for egenkontroll for utférande

och granskning av projektering av
3.3.2 trycksatt ledning i mark ClB
3.4 Checklista for upphandlingsuppdrag CJB
35 Checklista for byggledningsuppdrag CJB
3.6 Checklista for besiktningsuppdrag CJB

4.1 Awvikslelogg CJB
4.2 Mall for internrevision CJB
4.3 Sammanstallning kundenkat CJB
4.4 Kundenkat mall CJB

5.1 Ansvar och befogenheter CJB
5.2 Kontaktlista medarbetare CJB
5.3 Sammanstallning kompetenser CJB
53.1 Mall CV ClB




5.4 Mall anstéllningsavtal CJB
5.4.1 Ovriga formaner anstillda CJB
5.4.2 Sekretessavtal medarbetare CJB
5.5 Mall arligt medarbetarsamtal CJB
5.6 Samarbetsavtal for underkonsult CJB
Sammanstallning av forsakringskydd for
5.7 anstallda CJB
5.8 Introduktion for nyanstallda ClB

Mall for inkop

ClB

7.1 Oversikt program & licenser CJB
Mall fér ekonomisk rapportering till

8.1 extern adminstration ClB

8.2 Intern grundprislista anstallda CJB

8.3 Nivaer for konteringsansvar CJB

8.4 Checklista vid manadskifte CJB




	Kvalitets- och miljöledningssystem Projkon-bolagen
	INLEDNING
	1 LEDNINGENS ARBETE OCH ANSVAR
	1.1 Kvalitets- & miljöpolicy m.fl.
	I policy för hållbarhet inkluderas principer för ekonomisk, social och miljömässig hållbarhet.
	1.2 Årlig genomgång
	1.3 Löpande revision samt rutiner vid kvalitetsbrister

	2 MARKNADSFÖRING & FÖRSÄLJNING
	2.1 Möjligheter
	2.2 Offert

	3 PROJEKTGENOMFÖRANDE
	4 FÖRBÄTTRINGSARBETE
	5 MEDARBETARE & KOMPETENS
	6 INKÖP & LEVERANTÖRER
	7 IT & ADMINISTRATION
	8 EKONOMI

	Dokumentöversikt
	Blad1


