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2 Inledning

Denna handbok &r en del i min styrning och dokumentation av
verksamheten i mitt foretag. Den &r producerad i samordning med
Schaktgruppens évriga deldgares handbtcker men &r i sin utformning
endast avsedd for mitt eget foretag. FOr innehdllet ansvarar jag salv,
som har utformat innehdllet i enlighet med mina policyn.

Ambitionen med handboken &r inte att forma om den traditionella
verksamheten, som bygger pa erfarenheter, sunt fornuft,
yrkesmannamassighet och ansvarskénsla. Den avser inte heller att
motsvara allakrav som stéllsi de olika | SO-standarderna.

Avsikten &r att den ska vara en sammanfogning av, d enasidan lag- och
| SO-text och, & andra sidan sund maskinentreprenadverksamhet i
smaforetagarform.

Manga kunder har krav pasig att Gverfora | SO-méassighet pa sina
underentreprentrer och i denna handbok redovisas hur vi svarar upp pa
dessa krav.

Handboken &r uppbyggd av 16 kapitel med de avsnitt, som jag
beddmer &r anvandbara for den verksamhet jag bedriver och har
anknytning till standardsystemen, 1SO 9002, SO 14001 samt AFS
2001:1.

Handboken ska ses som ett komplement till den Entreprenadhandbok
och 6vriga skrifter som var riksorganisation ME utger.

Vid arlig uppfdljning, tillsammans med den miljé- och
kvalitetsansvarige hos Schaktgruppen, har handboken uppdaterats.
Hérigenom har visst métt av "tredjepartsstatus’ uppnétts och det & sa
néra en certifiering som kan anses ekonomiskt forsvarbart.



3 Presentation av for etaget

Foretaget bedriver maskinentreprenadverksamhet och har ett jordbruk
som sidoinkomst och hem, med séte pa Sodra Godby gard,
732 96 Arboga.

Jag, Tord Sonnerfelt har varit verksam i branschen sedan 1975 och
anlitas av Statliga verk, bygg- och anléggningsforetag, kommuner och
privatpersoner.

For nérvarande utfors i huvudsak arbeten mot timdebitering och &r
inriktad pa bygg- och anlaggningsarbeten, broarbeten samt mot
kommunen med snorgjning.

| foretaget finnsidag en lastmaskin, en bandgréavmaskin samt en
teleportermaskin inklusive tillbehtr. Maskinernainklusive tillbehor
redovisas pa Schaktgruppens hemsida.

Organisationsnummer: 470620-1615

Firmatecknare: Tord Sonnerfelt

Foretaget har Sparbanken Vastra Mdardalen i Arboga, som
bankférbindel se.

Foretaget ar deldgare i Schaktgruppen i Méardalen AB, Box 142,
731 23 Koping, samt medlem i Maskinentreprentrerna, ME Ost,
Box 1609, 111 86 Stockholm.



4 Presentation av Schaktgruppen

Schaktgruppen i Mdardalen AB &r en entreprenadmaskinformedling,
vars huvuduppgift att tillvarata KAK-regionens maskinentreprenorers
intressen. Det startades 1997 av ett 20-tal maskinentreprentrer
tillsammans med en administrator. Bolagsformen valdes for att faen
okomplicerad och snabb organisation.

Bolaget drivsi nétverkskaraktér vilket innebér att delégarna §dlva ska
deltai marknadsforingen av sdval sig §alva som Schaktgruppen och
dess 6vriga del dgare och darigenom halla god kontakt bade med
kunder och kollegor. Detta arbete & under utveckling och stéller allt
hogre krav pa del &garnas sociala kompetens. Tanken &r att kunden ska
kunnata kontakt direkt med den deldgare som i forsta hand énskas.
Utifran denna forfragan ska évriga del gare och ordermottagningen
kunna &tnjuta de hanvisningar delagaren gor, om han sjév inte kan aa
sig eventuellt uppdrag.

Traditionell ordermottagning bedrivs naturligtvis pa kontoret eller via
den vidarekopplade telefonen.

Bolaget har ingen anstalld personal utan anlitar, pa provision, en
administrator som driver foretaget enligt "administratorsavtalet”.

Forutom marknadsforingen driver bolaget verksamheter, som
synergieffekten av ett natverk ger. Kundbevakning, utbildningar,
centralainkdpsavtal och kvalitetssakring och denna handbok &r
exempel pa detta.

Organisationsnummer: 556547-9572
Bolaget & medlem i ME-Ost och & hérigenom anslutet till Svenskt

Néaringsliv och avtal sbundet gentemot fackliga organisationer som
Byggnads, SEKO och SIF.



5 Policyn

Min policy ur kvalitets- och miljoésynpunkt &r att genomféra
mina dtaganden s3, att de motsvarar, eller om majligt dvertréffar
kundens férvantningar och ha hégre ambitioner an
lagstiftningens krav.

Arbetet ska bedrivas med en sund ekonomi och malet att standigt
forbéattra verksamheten.

Min arbetsmiljopolicy &r att arbetsmiljdarbetet ska bedrivas s3,
att jag verkar for god hélsa och livskvalitet.

Min trafikpolicy &r att folja gallande lagar och féreskrifter och
samarbeta med mina medtrafikanter.



6 Utbildningsplan

Vi hdller oss gjour och uppdaterar var kompetens bl.a. genom de
kursprogram som ME och Schaktgruppen kontinuerligt uppdaterar.

Detta dokumenteras hos Schaktgruppen internt (g publikt) delsi
parmen ” dokumentation forarkompetens’ och dessutom i databas som
finns tillganglig for expeditionen.

Originalen pa utbildningsintyg mm forvarasi parm pavart kontor.

Schaktgruppen kontrollerar att erforderlig kompetens altid foreligger
for varje enskilt uppdrag.



7 Internkontrollplan /
Foretagshalsovard

Jag bedriver internkontroll som en naturlig del i den ordinarie
verksamheten. Detta arbete sker till storsta delen genom en naturlig
omtanke om omgivningen, mig galv och foretaget men viss
planméssighet och dokumentation sker dessutom enligt foljande.

1. Nyalagar, rad och ron distribueras kontinuerligt fran ME och
bearbetas av mig med inkommande post. Dessutom deltar jag tre
ganger om aret i en gemensam genomgang av dessa alster pa
Schaktgruppens storméten. Pa Schaktgruppens kontor finns ett
referensbibliotek med aktuella skrifter samlade, som alltid &
tillgéngliga for deldgarna

2. Tillsyn av maskinparken utfors av mig sjdlv och dokumenterasi
miljo- och tillsynsjournalen.

3. Skyddsrond sker en gdng om & inom den egna verkstaden och
kontoret. Den redovisas enligt "Checklista for skyddsrond", sid
3/4-4/4 i detta kapitel. Skyddsrond av arbetsmiljon pa kundens
arbetsplatsen genomforsi kundens organisation.

4. Arbetsmiljon styrs och formastill storsta delen av de
organisationer jag inordnasi av mina kunder. Jag kontrollerar alltid
att ett erforderligt skyddsarbete finns pa dessa arbetsplatser. Nar
skyddsorganisation inte finns, inleds arbetet alltid med en
genomgang dar kunden och jag deltar. Dessa genomgangar
dokumenteras, som minnesanteckningar i miljé- och
tillsynsiournalen under avsnitt 3. Arbetet far inte inledas forran vi
& enigaom att fullgod arbetsmilj6 foreligger.



Fortsattning pa Interkontrollplan / Foretagshalsovard

5. Jag deltar i halsokontroll i samordning med Schaktgruppen, som
arligen anordnar halsoundersokning genom SFHL AB, Svenska
Folkhalso Laboratoriet AB i Koping. Vid eventuella olycksfall
eller tillbud samt vid behov av rehabiliteringsdtgarder radfragas
alltid vart ombud, Ulf Dahlstrém, hos ME. Harutdver har jag en
egen husl&kare genom landstingets forsorg.

6. Jamstalldhet samt etnisk och sexuell bakgrund &r fragor, som
beaktas nogsamt da var bransch har en viss tradition av intolerans.
Jag hdller en hog moral i dessa fragor och ser det som en
gavklarhet, som inte behéver dokumenteras mer &n har.

Anmérkning.

Som ledning i rubricerat arbete anvands skrifterna "Internkontroll av

arbetsmiljon” och "Arbetsmiljoregler for anlaggningsmaskinforetag™,

som utges av ME.

Skrifter enligt ovan finns forvarade i hylla pa kontoret.
Protokoll fran skyddsronder, etc., finns forvarade i parm pa kontoret.



Checklista for skxddsronder.

Omréde Vad behover  Néar skadet vara
goras? klart?
Behovs hjalp?

Ordning o. olycksfall

1. Ar ordningen paarb.pl.
tillfredsstéllande?
Finns fungerandE>

stédrutiner?
Ja.... Ng....

2. Finnstrappor/stegar som
behover dtgardas?®
Ne.... Ja...

3. Argolven helaoch| ett bra
material ? -
Ja.... Ng....

4. Finns det stéllen med
halkrisk?
Nej Ja...

5. Ar ellnstallatlonerna ratt
utférdaoch i bra skick?
Ja... Ng...™ >

Ventilation o. klimat

1. Ar temperaturen i lokalerna
—

lagom?
Ja.... Ng....
2. Finnsfungerande
ventil ationssysterx?
Ja.... Ng....
3. Forekommer

vent.system? —»
Ng.... Ja.....

4. Bullrar vent.systemet?
Ng.... Ja...—>

5 Ar ventsystemet ratt
injusterat?
Ja..... Ne....

Belysning

besvérande
drag fran fonster, portar,




1. Ar alménbelysn. i lokalen
tillracklig?
Ja...... Neg....

2. Finns tillracklig
arbetsplatsbelysn. och é&r
den bléndfri?

Ja...... Neg....

3. Ar belysningsarmat.
rengjorda och hela?

Ja..... Ng....

Skyddsutrustning

1. Ar skyddsutrustn.
tillganglig och i fyllgott
Skick?(skyddsmask,
horselskydd, m.m.)

Ja.... Ng....

2. Kan arbetet &ndras sa att
skyddsutrstning ipte
behovs? s
Ng.... Ja......

3. Finns beredskap for forsta
hjalpen vid olyckor?(Utb.
personal, férbandsutr.
o.dyl.)

Ja.... Nq....

4. Finns brandskyddsutrustn.
Tillganglig i fullgott
skick?

Ja.... Nq....

5. Finnso. dvas atgardsplaner
for nddsitu., t.ex. brand,
gasl ackage, tankMaveri?
Ja.... Ng....

6. Behdvsndddusch eller
ogondusch? —*

Ng.... Ja...

Transporter

1. Finnsrisk att bli pakord i

10



3.

samb. m. transp.

Ng.... Ja...

Har foraren lampl. kléader
och skyddsskor?

Ja.. Ng. o

Ar lyftdon, hissar, kranar o
dyl. i fullgott skick?
(Besiktigade)

Ja.... Ng....

Finns lyfthjalpmedel eller
kérror for Iastniﬂgllossni ng
eller transport?

Ja.... Ng....

Arbetsplats utformning

1

Ar lokalernatrevliga att
arbetai?

Ja.. Ng....

Ar stolar, bord m.m.
utformade sa att de ger god
arbetsstéqllning?_>

Ja... Ng....
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8 Maskinpark

Min maskinpark bestar av tre maskiner av arsmodell 2000 och 1989.
M askiner na drivs uteslutande med skattad diesel av klass MK 1 och
mal séttningen &r att pa sikt endast anvanda hydraulvéatska som
uppfyller miljokraveni SIS 15 54 34.

Tillsyn och service av maskinerna utférs av mig alv liksom
reparationer av mindre omfattning. Storre reparationer pA maskinerna
utfors av Nerikes Maskin i Arboga.

Journal dver dessa arbeten fors regelbundet, varvid boken "Miljé- och
tillsynsjournal for mobila maskiner och fordon" anvands (SMP Svensk
Maskinprovning AB).

Instruktionsanvisningar (handbok etc.) for respektive maskin
anvands som handledning vid dessa arbeten, tillsammans med
"Tillsynsanvisningar" for sdkerhet och miljo léngst bak i boken "Milj6-
och tillsyngournal™.

Maskinerna ar forsakrade och kontrollbesiktas &rligen enligt gdllande
foreskrifter. Kopia av forsakringsbrev samt kontrollbesiktningsbevis
inlamnas till Schaktgruppen. Dettaingar i Schaktgruppens
kvalitetskontroll.

Vid transport av maskiner och tillbehor till och fran arbetsplatser
tillampas foreskrifternai "Transporter av farligt gods med anknytning
till jordbruks-, skogs-, vég- och anlédggningsarbeten™ (Skogstekniska
maskinskolan AB)

Vid bytetill nyare maskin tilldmpas B.A.T. i tillampliga delar,
parallellt med sund ekonomisk planering.

Forteckning 6ver maskiner och tillbehor aterfinns pa Schaktgruppens
hemsida under " Tord Sonnerfelt”. Aven Schaktgruppenstotala
maskinpark &terfinns pa hemsidan under rubriken " Maskinpark”.

| respektive maskin forvaras besiktningsinstrument, miljé- och

tillsyngournal samt forarbevis tillsammans med maskinens
instruktionsanvisningar. Fullskrivnajournaler arkiveras.
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Kontrollbesiktningsbevis och forsakringsbrev for maskinernaforvarasi
parm pa kontoret. Skriften "Transport av farligt gods........ ", forvarasi
hylla pa kontoret.
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9 Forbrukningsmaterial

Minainkop av forbrukningsmaterial redovisas genom
inkopsverifikationernai samband med inkdpet. Verifikation finns insatt
i parm med fakturor.

Material som lagras under viss tid innan slutanvandning, t.ex.
drivmedel, motorolja, brannoljatill varmeanldggning etc., forvaras pa
godkant sdtt.

Forbrukning av ovanstadende produkter i maskinerna redovisasi "Miljo-
och tillsynsjournalen" for respektive maskin, under avsnitt 1 och 2.

Vid val av produkter tillampas B.A.T., "basta tillgangliga teknik", med
vetskapen nar det galler restprodukter, att principen "ingenting
férsvinner - allting sprids", géller.

Informationsblad om produktens tekniskainnehdll och anvandningssétt
samt eventuella miljopéverkan och fara vid anvandning, inhamtas i
samband med inkopet.

Avfallsprodukter sasom spillolja, oljefilter, bromsvétska, batterier etc
redovisasi "Miljo- och tillsynsjournalen” under avsnitt 2 for respektive
maskin. Produkterna lamnas for &ervinning/destruktion till Arboga
milj6transporter, Orebro Lantman i samband med kampanjer och
Arboga miljdstation.

Ovriga avfallsprodukter, sdsom ev. lysrér, kontorsavfall, hushéllsavfall
etc. [amnas for atervinning/destruktion till VMR genom abonnemang
och till Arboga milj6station.

Anlitade avfallsentreprentrer ansvarar fOr att transportorer och
mottagare av avfall & godkanda for andamalet.

14



10 Inkop

Jag undersoker noga fore inkop att produkten/tjansten, sa langt det &r
mojligt, uppfyller kraven enligt B.A.T., "basta tillgangliga teknik™ och
att sdljaren/leverantdren, om mgjligt, har en kvalitets- miljo- och
arbetsmiljomassig policy minst jamférbar med min egen.

Vid inkop av produkter inhamtas informationsblad med uppgift om

tekniskt innehdll, anvandningssatt samt uppgifter om
arbetsmiljoméssig status.
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11 Verkstad

Jag utfor service och underhdll samt mindre reparationer av
maskinparken inklusive tillbehdr i egen verkstadshall.
Restprodukter som spillolja, fetter, bromsvétska, hydraulvatska,
glykolvatten, batterier, dack, etc. omhandertas och lagras pa ett
miljomassigt godtagbart sétt, for atervinning/destruktion.

Hamtning/avlamning av ovanstéende produkter sker i enlighet med vad
som angesi kapitel 9, Forbrukningsmaterial.

Personalutrymmen, som omkl&adningsrum och matrum finnsii
anglutning till verkstaden.

Skyddsronder genomfors en gang om aret i foretagets egnalokaler och
maskiner.

| samband med arbete ute pa kundernas arbetsplatser, utfors
erforderliga service- och verkstadsarbeten pa maskinerna pa anvisad
plats och arbetsmilj6- och skyddsarbetet inordnas i kundens
organisation pa arbetsplatsen.
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12 Kontrakt, avtal

Mina avtalspartners finns fortecknade i uppstallning " Kontrakt/avtal"

enligt nedan.

Jag gar igenom tecknade kontrakt och avtal minst en gang om aret i
anslutning till utgangsdatum for respektive kontrakt/avtal och
diskuterar harvid eventuella férandringar eller férnyelse av

kontrakten/avtalen.

Centralaavtal med olika féretag och intresseorganisationer, genom ME
och Schaktgruppen, finns inte redovisade i nedanstdende uppstélining

Kontrakt / Avtal.

Avtal / Datum

Foretag / Adress

Konsortialavtal/
080113

Schaktgruppen/ Box 142, 731
23 Koping

Entreprendrsavtal/ Schaktgruppen/ Box 142, 731
980112 23 Koping

ME-stadgan/ 910524 | Maskinentreprendrernal

rev. 1992-96 Box 1609, 111 86 Stockholm
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13 Forsakringar

Jag har maskinerna forsdkrade hos L ansforsakringar Bergslagen,

Box 1046, 721 26 Vasteras respektiveif..., 722 12 Vasteras.

| maskinférsakringen ingar en ansvarsforsakring med 30 respektive 50
miljoner for maskinerna.

Kopior av forsakringsbreven inldmnastill Schaktgruppen. Dettaingar i
Schaktgruppens kvalitetskontroll

Forsakringarna redovisas pa Schaktgruppens hemsida vid respektive
maskin.

Forsakringsbreven finns forvarade i parm pa kontoret.
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14 Kommunikation, information

Schaktgruppen i Malardalen AB, dér jag & delagare, har
huvudansvaret for fakturering, ordermottagning och marknadsféring av
minatjanster.

Schaktgruppen svarar ocksa for standig telefonbevakning.

Jag ansvarar for kontakter med myndigheter och ar delaktig i
marknadsforing av foretagets verksamhet och tjénster.

ME, Maskinentreprentrerna Ost, dar foretaget & medlem, har
huvudansvaret for att information om férandringar i lagar och
foreskrifter m.m. kommer till medlemmarnas k&nnedom via utskick av
cirkuldr och handbdcker.

Jag uppdateras om nyheter i lagar och foreskrifter m.m., via
regelbundnatréffar for information och utbildning i Schaktgruppens

regi.

Jag &r utrustad med mobiltelefon, for att alltid vara kontaktbar vid
behov av akut hjélp eller ordergivning under pagaende arbeten.

Schaktgruppens ifyllda tidssedlar anvands som fakturaunderlag och en
kopiaav dem medfdljer fakturan. De anvands ocksa som underlag for
kundernas dagbok m.m. och arkiverasi parmar pa Schaktgruppens
kontor. Harigenom uppfylls kundernas | SO-krav pa sparbarhet.

Referenshibliotek innehdllande ME:s handbocker, tillampliga delar av
Arbetarskyddsstyrel sens Forfattningssamling samt lagar och
foreskrifter som ror verksamheten, finns pa Schaktgruppens kontor
som alltid &r tillgangligt for delégarna.

Telefonlistatill samtliga forare och ndrmast anhdrigai Schaktgruppen
finns pa Schaktgruppens hemsida.
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15 Redovisande dokument

Jag arkiverar allt material hanforligt till denna handbok enligt uppgift i
respektive kapitel. "Back up" skots dessutom dagligen av
Schaktgruppen.

Handboken redovisas publikt pa Schaktgruppens hemsida. Den
forvaras aven i hylla pa mitt kontor.

Ett exemplar av foretagets handbok, forvarasi parm vid
administratdrens arbetsplats pa Schaktgruppens kontor.

Referenshibliotek, innehallande relevanta foreskrifter och
myndighetskrav, finns samlat pa Schaktgruppens kontor. K ontoret &r
altid tillgéngligt fér delégarna genom innehav av egen nyckel.

Redovisande dokument typ "Milj6- och tillsynsjournaler” for maskiner,
forvarasi respektive maskin och anvands regelbundet vid all service
och underhdll samt vid sakerhets- och miljétillsyn.

Fullskrivna journalbocker arkiverasi hylla pa foretagets kontor.

Protokoll fran skyddsrond, maskinbesiktningar, etc. forvaras enligt
uppgift i respektive kapitel i handboken.

Schaktgruppens ifyllda tidssedlar anvands ocksa som dagboksblad for

utfort arbete m.m. och arkiverasi parmar pa Schaktgruppens kontor.
Harvid uppfylls kraven pa sparbarhet.
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16 Myndighetskrav / Fackligt

Min verksamhet bedrivs enligt gallande krav fran myndigheter.
Vid andringar i dessa krav, infors dessa omgaende i min verksamhet.

Referensbibliotek, innehdllande relevanta foreskrifter och
myndighetskrav, finns samlat pa Schaktgruppens kontor. Kontoret &
altid tillgangligt for delégarna.

Jag uppdateras kontinuerligt vad galler forandringar och nyheter i lagar
och foreskrifter genom regel bundna genomgangar och utbildningar i
ME:s och Schaktgruppens regi.

Riksorganisationen, ME, Maskinentreprenorerna Ost, Box 1609,
111 86 Stockholm, ombud Ulf Dahlstrém, har huvudansvaret for
information till medlemmarna, genom utskick i form av cirkul&r och
handbdcker etc.

Viamedlemskap i arbetsgivarorganisationen ME, som & mediem i
Svenskt Néringdliv, finns kollektivavtal tecknat med
Byggnadsarbetarférbundet, SEKO och SIF. Géallande avtalstillhérighet
& ME-Byggnads.
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