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Rutinbeskrivningar
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KVALITETSSYSTEM FOR PROJEKTERINGSUPPDRAG

Rutinbeskrivning RI, R2, R3

ENGMA AB &r ett konsultféretag i bygg- och anldggningsbranschen. ENGMA AB arbetar i huvudsak
med skadetredningar, fuktmatningar, kemiska luftméatningar, bygglovshandlingar, planutredningar,
projekteringsledning, byggnadsbeskrivningar, miljdinventeringar samt miljotekniska
markundersékningar, besiktning av vdgmarkeringar och anldggningsprojekteringar.

De tjanster som ENGMA AB erbjuder omfattar dtaganden fran idé- och utvecklingsskede

till uppfdljning av det fardiga resultatet.

Kvalitetssystemet som ENGMA AB valt utgar fran standarden SS-EN ISO 9001, som innehaller
"kvalitetssystem-krav" vid konstruktion, utveckling, produktion, installation och service. "Handbok i
kvalitetsstyrning" (ISBN 91-971453-6-X) har bl a anvants vid uppbyggnaden av detta kvalitetssystem.
| olika kontraktsituationer och uppdrag anvands dven begreppsbendmningar som anges i Hus-
AMA, AB, ABT, ABK och AF-AMA. Ordet uppdrag motsvarar produkt i f6ljande text.

Kvalitetssystemet f6r ENGMA AB omfattar féljande:
¢ Kontraktsgenomgang

e |dé- och skissarbete

¢ Planerings- och utredningsarbete

* Projektering

¢ Inkdp och upphandling

¢ Uppféljning, kontroll och besiktning

¢ Korrigerande och férebyggande atgérder

¢ Hantering av kvalitetsdokument och arkivering
e Revision av kvalitetssystemet

e Utbildning

Foretagets ledning ar ansvarig for den operativa delen av verksamheten. Ledningen utarbetar
strategiska mal och dessa faststalls inom ramen fér féretagets kvalitetsarbete.

For att sékerstalla funktion och tillampning av kvalitetssystemet gar ledningen med jamna
mellanrum igenom systemet, avseende lamplighet och effektivitet, funktion och tillampning.

Foretagsledningen svarar for att erforderliga resurser stélls till férfogande fér genomférande
av arbetsuppgifter avseende kvalitetsarbetet samt for den kommunikation som syftar till att
utveckla férebyggande atgarder i form av dndrade instruktioner, rutindndringar och dndrade
arbetsmetoder.

Atgarder som vidtas i férebyggande syfte grundas pa kannedom om och férstaelse for hur

processen bedrivs. Efter utfért uppdrag gar ledningen igenom uppdraget i helhet for att faststalla
att resultatet motsvarar bestéllarens férvéntningar och éverenskommelser.
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POLICY

ENGMA AB &r lyhérd fér uppdragsgivarens krav och behov och skall genomféra varje uppdrag med
den kvalitet som ENGMA AB och uppdragsgivaren kommit dverens om vid kontraktsgenomgangen.

ENGMA AB skall strdva efter att hdja medvetenheten hos féretagets anstéllda kring
betydelsen av den enskildes agerande, skapa motivation att i vardagen och i arbetet verka pa ett
kvalitets- och miljémassigt ansvarsfullt satt.

ENGMA AB &r alltid lyhord for utveckling av metoder, material, administrativa rutiner
m.m. som starker uppsatta kvalitets- och miljémal.

Alla uppdrag skall genomféras och levereras enligt avtalade tider och éverenskommet pris.
Detta uppnas bl a genom att all personal i féretaget har strukturerade rutiner och metoder,
samt ett stort yrkeskunnande och ansvarskannande. De fardiga uppdragen skall motsvara de
krav, avsikter och férvantningar som kunden staller pa resultatet och skall resultera i en ndjd
kund som med fértroende aterkommer till féretaget med nya uppdrag. Uppdraget skall ocksa
utgora en referens fér framtida tjanster.

Malet med kvalitetssystemet ar att sakerstalla ratt kvalitet for ENGMA ABs verksamhet.

Levererade uppdrag och tjanster skall alltid uppfylla férstdadda och underférstadda krav med

sunt och ekonomiskt resultat. Uppdragets genomférande grundas pa systematisk arbetsplanering,
egenkontroll och dokumentering av utférande samt ger genom uppféljning erfarenhetsredovisning
och utbildning.

Kvalitetssystemet omfattar tekniska, organisatoriska och administrativa rutiner, som krévs for
att bedriva ett arbete och leverera ett uppdrag med ratt kvalitet fran ENGMA AB.
Genomférandet av kvalitetssakrande atgérder ingar i det ordinarie arbetet och &r i grunden
baserat pa en effektiv egenkontroll i direkt anslutning till férekommande arbetsuppgifter.
Dokumentation av kvalitetsdokumenten sker enligt upprattade rutiner.

Projektanpassade kvalitetsplaner upprattas om uppdraget eller uppdragsgivaren sa kraver.
Dessa beskriver projektorganisationen, resurser, metoder, rutiner, kontrollprogram m m, som
tillampas i ett projekt for att sékerstélla att ratt kvalitet och miljdanpassat resultat uppnas.
Varje uppdrag skall utféras till belatenhet och utgéra en referens fér framtida tjanster.

Genom en val sammansatt kompetens och en for varje uppdrag definierad organisation, tillfors
varje projekt en optimal insats for att uppfylla de dtaganden som &verenskommits med kunden
och med den kvalitet som motsvaras i foretagets kvalitetssystem.

(ISO 9001. 4.1, 4,2)
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ORGANISATION

Under féretagets ledning ansvarar den som &r utsedd till Projektansvarig. Projektansvarig har inom
faststallda ramar fullt ansvar f6r sitt omrade. Till detta ansvar ar kopplat befogenhet och behérighet
for att kunna fullgéra uppdraget.

Ratten att teckna firma pa offerter, anbud och kontrakt férbehalls ledningen fér féretaget. For
stédfunktioner i verksamheten sdsom Sppettider, véxel, brev, faxmeddelanden samt kopiering finns
uppréttade rutinbeskrivningar.

Projektansvarig har det 6vergripande ekonomiska, organisatoriska och administrativa ansva-
ret for uppdragets genomférande gentemot savél kunden som féretaget.

Ingar projektledning i uppdraget ansvarar Projektansvarig fér den évergripande samordningen
mellan de olika uppdragsdelarna i projektet.

Projektansvarig &r ocksa kvalitetsansvarig med uppgift att se till att féretagets policy och kva-
litetsplaner motsvarar kvalitetssystemet och marknadens krav.

Projektansvarig leder ocksa nédvandig intern revision i syfte att se till att kvalitetsmalen f6ljs
och utvecklas.

Varje medarbetare skall aktivt delta i kvalitetsarbetet genom att ansvara for sin del av arbet-
suppgiften sa att den uppfyller de uppsatta kvalitetskraven.

For detta finns tillgang till hjdlpmedel som erfordras fér arbetsuppgiftens genomférande.
(ISO 9001 4.1, 4.4, 4.9)

EKONOMI
(Ingar ej i SS-EN I1SO 9001 )

Fakturering sker manadsuvis.

Som underlag till fakturerat belopp géller tidssammanstéllningar for respektive projekt.
Om inget annat dverenskommits ar betalningsvillkoren 20 dagar.

Eventuell dréjsmalsrénta debiteras med 10 % per manad.

Pa begaran redovisas timlistor.

Rutinbeskrivning R4

¢ For kontorets nedanstaende administrativa funktioner finns upprattat rutinbeskrivningar:
e Vaxel och tider

¢ nformationsrutiner till vaxeln

¢ Inkommande post

e Utgadende post

e Skrivarbete

¢ Kopiering
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UTBILDNING, KOMPETENS

ENGMA AB har upprattat erforderliga kompetens- och befattningsbeskrivningar.
Vidareutbildning av personalen sker kontinuerligt fér att sékerstélla erforderlig utbildning och
kompetens. Férutom deltagande i branschinriktade kurser sker vidareutbildning vid olika
maéss- och studiebesok. Aktuell branschlitteratur finns ocksa tillgénglig.

(ISO 2001 4. 18)

DOKUMENTBEHANDLING

Rutinbeskrivning R4, R5, R6. Mall fér kvalitetsplan (bilaga)

ENGMA AB arbetar i huvudsak med tva typer av dokument som beror féretagets doku-
mentstyrningsregler. Fér dessa dokument finns rutiner f6r framtagning, granskning och god-
kdnnande.

Principen fér uppdelningen &r féljande:

e Dokument som relateras till féretagets kvalitetssystem.

e Dokument som relateras till en unik kvalitetsplan.

Ursprunget till dessa tva dokumenttyper kan vara bade internt och externt.

Malet &r att dokumentutformningen skall var enkel, tydlig och férstaelig fér samtliga medarbetare.
Med aktuella distributionslistor skall ratt utgavor av tillampliga dokument finnas till-

géngliga pa ratt plats vid ratt tid.

Ogiltiga eller féraldrade dokument skall genast avlagsnas eller aterkallas fran samtliga platser. Den
befattning som har utgivningsréatt enligt ovanstdende dokumenttyper &r ocksd ansvarig fér att
inaktuella dokument arkiveras, kastas eller gar till destruktion.

(ISO90014.1,4.4,45,4.8,4.9)

Ansvarig

Projektansvarig ansvarar for dokumentationsrutiner som motsvarar kundens krav pa de féardiga
uppdragens funktion och konstruktion.

Aven krav avseende standard, normer, lagar m m skall redovisas om uppdraget kraver detta. Vid
kontraktsgenomgangen faststélls vem som &r ansvarig fér planering och kontroll samt
organisatoriska och tekniska gransytor.

Detaljerna aterfinns i det aktuella objektets kvalitetsplan. Vid mindre och okomplicerade projekt kan
efter dverenskommelse med kunden endast checklistor anvéndas.

(ISO 9001 4.1,4.4,4.10)

Handlingar fran kund

Bidrar kunden med egna underlag m m bor detta medverka till att kvalitet och miljé samt ekonomi
blir enligt gallande kontraktshandlingar.

ENGMA AB har det fulla ansvaret for tillhandahallna underlag eller handlingar sasom fér féretagets
egna, vilket innebar att de ocksa hanteras som egna handlingar.

Skulle tillhandahallna handlingar eventuellt skadas eller férloras, rapporteras detta omgaende till
kunden.

(ISO 9001 4.7)
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Kvalitetsdokument
Rutinbeskrivning R4, R5

Dokumenten for respektive projekt férvaras pa ett enkelt och Iattillgéngligt satt och utan risk fér
averkan. Alla kvalitetsdokument av generell féretags- och projektkaraktér arkiveras i tio ar i
kontorets arkiv eller enligt dverenskommen tid med kunden. Samma principer géller f&r
databaserade dokument.

Finns det 6verenskommet i kontrakt skall kvalitetsdokumenten hallas tillgangliga fér utvarder-
ing av kunden eller dennes representant under en dverenskommen period.

(ISO 9001 4.8, 4.16)

UPPDRAGSPLANERING

Rutinbeskrivning R7, R8, R9. Mall for kvalitetsplan (bilaga)

Innan kontrakt eller annat skriftligt avtal uppréttas gérs en noggrann genomgang av gallande
handlingar och de krav som féreligger. Det gors &ven en genomgang av de begreppsbendm-
ningar som anges i AB, ABT, ABK och AF-AMA.

Vid genomgangen av aktuella handlingar skall full férstaelse mellan uppdragsgivare och
ENGMA AB skapas avseende krav och férvantningar och da aven s k underférstadda, sa att
uppdragets resultat, saval till innehall som ekonomi, skapar entydighet och samférstand.
Genomgangen skall ocksa precisera tids- och kostnadsersattningskrav samt vilka andra resur-
ser som kravs fér att genomféra uppdraget. Muntliga avtal bekréaftas skriftligen.

| de fall det férekommer &ndringar i avtal eller projekteringsférutsattningar som upptécks vid
genomgangen eller vid senare tillfélle, skall férandringen godkannas och inféras i kraven av
bemyndigad person.

(ISO 9001 4.3, 4.4, 4.5, 4.14)

Tidsplan

Projektets tidsplan skall féljas och utlovade tider hallas.

Vid lampliga tillfallen gérs genomgangar for att granska resultaten mot de krav som galler for
utférandet i olika stadier.

Metoderna kan bl a vara att jamféra med motsvarade utféranden eller med alternativa |6sning-

ar.

(ISO 9001 4.4)

Underkonsulter (Inkdp)

Anlitar ENGMA AB i sitt uppdrag underkonsulter, verifieras inkdpt uppdrag sa att det over-
ensstdémmer med ENGMA ABs eget kvalitetssystem innan uppdragen frislapps.

(ISO 2001 4.6)
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UPPDRAGSHANTERING

Rutinbeskrivning R 10, R11 ,R12,R13,R14,R15,R 16, R 17

ENGMA AB faststéller rutiner for att sakerstélla att tjanster eller utféranden dverensstam-
mer med specificerade krav. Avsikten ar att sa tidigt som mdjligt se till att dessa uppfyller kra-
ven i specifikationerna. Avviker tjdnster eller utféranden fran verenskomna specifikationer
avskiljs de for att darefter hanteras i fastlagda avvikelserutiner.

Ansvaret for att de avvikande handlingarna i uppdraget inte blandas med godkénda aligger
ENGMA AB. Inom féretaget finns rutiner fér genomférande av projekteringsuppdrag och

dvriga tjdnster som foéretaget tillhandahaller.

Arbetet utformas med utgangspunkt fran krav och 6nskemal fran uppdragsgivare och nyttjare.
Framférda synpunkter dokumenteras.

Projekteringsstyrning (konstruktionsstyrning)

ENGMA AB gor i tidigt skede en noggrann genomgang av projektet tillsammans med kunden. Alla
som deltar i projektet far kdnnedom om de krav och férutsattningar som géller.

| arbetsuppgifterna ingar att pa basta satt finna I6sningar, utveckla rutiner och pa sa satt

paskynda hela processen. Kvalitetskraven fran kontraktsgenomgangen dokumenteras.

Varje medverkande maste ocksa vid genomgangen klarldgga sitt foérhallande till projektet i helhet.
Organisatoriska och tekniska gréansdragningar med eventuella "grazoner" och ténkbara
tolkningsproblem, dér tvister kan ténkas uppsta i projektet, skall bearbetas och klarlaggas.

Ansvarsférdelning

Ansvarsférdelningen skall faststéllas mellan de olika aktérerna i projektet. Aven ansvaret for
myndighetskontakter skall klart framga vid kontraktsgenomgangen.

Projektansvarig ansvarar for information och distribution av ENGMA ABs godkénda handlingar.
Endast den som har utgivningsratt kan géra andringar i dokument.

En dokumentférteckning uppréttas. Likvardiga rutiner kan eventuellt anvéndas.

Ansvaret for att ratt dokumentutgava finns tillgénglig enligt uppréattad distributionslista avilar
samma Projektansvarig som utfért dndringarna.

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

Genomférande

Nar kraven faststéllts bestdms ansvarsférdelningen i projektet.

Projektansvarig har ansvaret fér att 6vriga atgarder fungerar, vilket skall féljas upp vid projektets
protokollférda faststéllda méten. Projektansvarig ansvarar ocksa for att det finns
dokumentationsrutiner som motsvarar kundens krav pa det fardiga uppdragets funktion och
konstruktion. Alla konstruktions- och projekteringsresultat dokumenteras och granskas innan de kan
frislappas. | samband med att projekteringen pagar sker vid lampliga tillfallen genomgangar av
projektet. Samtliga aktiva i projekteringen deltar i dessa genomgangar.

Resultatet vid dessa méten protokollféres och dokumenteras. Vid [émpliga tillféllen gors

ocksd genomgangar dar resultaten granskas mot de krav som géller f6r utférandet i olika stadier.
Nar projekteringen eller konstruktionen &r utférd kontrolleras den och godkanns av
Projektansvarig for att sdkerstélla kundens krav.
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| de fall det férekommer &ndring i projekteringsférutsattningarna som upptacks vid faststallda
genomgangar eller vid andra tillféllen sa skall féréandringen godkénnas och inféras i kraven av
bemyndigad person.

(ISO 90014.1,4.2,4.3,4.4,4.5,4,8,4.9,4.10,4.14,4.16)

Identifikation och sparbarhet

Finns vid kontraktsgenomgangen avtalat om Identifikation och sparbarhet som ett specificerat
krav mellan kunden och ENGMA AB, skall kraven ha en entydig identifikation pa ritning,

foto eller annan dokumentation.

(ISO 9001 4.8)

Egenkontroll

ENGMA AB utfdr all egenkontroll och slutkontroll enligt kvalitetsplanen eller rutinbeskrivningar for
att visa att det fardiga uppdraget uppfyller kundens specificerade krav.

Forutom vad som regleras sarskilt i en objektsspecifik kvalitetsplan, skall dven den egna slut-
kontrollen innehalla féljande:

Efter varje avslutat moment eller etapp i projekteringen gérs en intern kontroll med projektan-
passade egenkontroller vilka dokumenteras.

Vid samtliga kontroller och provningar enligt ovan deltager berérda medarbetare.

(ISO 9001 4. 10)

UNDERHALL AV KVALITETSSYSTEMET

Rutinbeskrivning R 17

Korrigerande och férebyggande atgarder

For handldaggningen av kundens reklamationer finns klara rutiner i féretaget. Orsaken tillavvikelsen
undersoks. Darefter genomférs erforderliga korrigerande atgarder fér att férhindra upprepning.
Aven for forebyggande atgarder finns val fungerande rutiner. Registrerade orsaker och tgérder
dokumenteras och ligger sedan som underlag f6r det fortsatta arbetet med kvalitetssystemet,
kvalitetsférbattringar, vidareutbildning och kompetensutveckling. Pa sa satt férebyggs brister, fel,
misstag och missforstand.

Erfarenheter fran tidigare projekt har ocksa stor betydelse fér féretagets framtida arbete.

De ger dessutom viktigt information om férebyggande och korrigerande atgarder i framtiden. Alla i
féretaget skall ta del av och paverka saval problem som |8sningar.

Vid avvikelser fran kontraktsgenomgangen féranledd av kunden eller ENGMA AB uppréttas ocksa
en avvikelserapport for atgard och kostnadsreglering.
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Rutinbeskrivningar

Féljande rutinbeskrivningar skall anpassas till den aktuella verksamheten.
Det innebar bl a att man bade lagger till och tar bort eller d&ndrar texten.

R1
Redovisar ett principschema over en generell uppbyggnad av ett kvalitetssystem.

R2
Beskriver ett flddesschema av ett uppdrag fran kontraktsgenomgangen till dess att uppdraget
slutforts, fakturerats och arkiverats.

R3

En schematisk bild 6ver en marknadssituation utifran kundens behov och krav samt tillverkning,
leverans och resultat. Aven kunden och konsultens bedémningar ingdr i schemat. Resultaten leder
till utfallsanalyser och férbattringar och i férlangningen en effektivare och battre marknadsféring
(MAFO).

R4
Redovisning och beskrivning av féretagets stédrutiner. Dessa varierar sjélvklart mellan olika féretag
fran enmansféretag till stora foretag.

R5
Vid kontraktsgenomgangen ar det lampligt att vara dverens med uppdragsgivaren om vad som skall
arkiveras for eftervarlden.

R6
Den har checklistan kan vara lamplig att ha ifylld i sin projektparm sa att man sjélv och kollegor
relativt enkelt hittar aktuella handlingar i pagaende uppdrag.

R7
Checklista i samband med kontraktsgenomgangen. Om listan anvands minskar risken for att nagot
“ramlar mellan stolarna".

R8
Projektledarens egenkontroll vid genomgang av uppdraget med eventuella medarbetare. Aven R7
kan anvénds vid tillfallet som ett hjalpmedel.

R9
Sammanfattning av ldmpliga punkter som bér klaras av da underkonsulter skall upphandlas.

R10
Schematisk bild som skall kompletteras med namn och personer. Vem gér vad i det aktuella
uppdraget.

R11
Anvands tillsammans med R7, R8 och R10. Egenkontrollen syftar till att faststélla namn och férutsatt-
ningar for det aktuella uppdraget.

R12
Avser rutiner for CAD-anvandaren.

R13
Forslag pa innehallsférteckning till projektparmen.
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R14
Mall fér egna sammansatta egenkontroller, t ex vid projekteringen.

R15
En samordningslista pa vilka personer som &r vidtalade betraffande en speciell fraga eller atgard.

R16
Mall avseende projekteringsmétesprotokoll (dagordning).

R17

Blankett fér avvikelserapporter. Blanketten kan anvandas vid alla tillféllen da uppdraget avviker fran
kontraktshandlingarna. Aven fel som sker i samband med det egna arbetet bor redovisas, vilket kan
goras

pa samma blankett. Pa sikt far da dven konsulterna underlag fér statistiska metoder och kan
eliminera aterkommande misstag i sitt arbete.

R18, R19

Med jamna mellanrum skall kvalitetssytemet eller en kvalitetsplan utvarderas. Vid dessa tillfallen
anvénds R18 och R19 som checklista och rutinbeskrivning.
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KVALITETSSYSTEM

R1 Principschema

Kontrollplan Arbets-
ligt PBL
Projekthandlingar e miljoplan
Kap 9, 9§ 1994:52 7§ |
PROJEKTPARM
Kvalitetsdokument
—> Kundens kvalitetkrav
Kvalitets-
manual Kvalitets- —> Projektorientering
£5 > plan —> Tidsplaner
Lorztl:glf- —> Egenkontroller
Kvalitetspolicy andbok) Projekt- —> Awvikelserapporter
anpassad | — > Intyg
—> Skyddsronder
—> etc

.

Kvalitets-
system

_

Krav-
standard

SS-EN ISO
9001

11

Branschnormer
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KONSTRUKTIONSSTYRNING R10

Projektansvarig ansvarar for att samtliga berérda i projektet far aktuell information

inkl. andringar.

Kundbehov

Styrprocesser

Ta emot
bestéllning

Andrai
uppdrag

Behandla
Bestéllning

Uppdrags-
anmaélan

Stodprocesser

12 av 12

Kundnytta




