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2 Inledning

Denna handbok &r en del i Schaktgruppens styrning och dokumentation av
verksamheten i foretaget. Den & producerad i samordning med Schaktgruppens
deldgares handbdcker. For innehdllet ansvarar styrelsen. VD:n Jan Jarrolf har
utformat innehdllet i enlighet med foretagets policyn.

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

| SO-standarderna.

Avsikten &r att den ska vara en sasmmanfogning av, a ena sidan lag- och | SO-text
och, & andra sidan sund maskinentreprenadformedling i sméafretagarform.
Maénga kunder har krav pa sig att dverfora | SO-massighet pa sina
underentreprentrer och i denna handbok redovisas hur vi svarar upp pa dessa
krav.

Handboken &r uppbyggd av 10 kapitel med de avsnitt, som vi bedémer &r
anvandbara for den verksamhet vi bedriver och har anknytning till
standardsystemen, SO 9002, SO 14001 samt AFS 2001:1.

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

Vid arlig uppfdljning och redovisning infor styrelsen har handboken uppdaterats.
Parallellt har deldgarnas handbdcker reviderats. Harigenom har ett arbetssétt
uppnatts som liknar vara kunders 1SO-krav.

Betréffande formedlade maskiner och dess personal samt héarmed
sammanhangande material hantering och inkdp mm hénvisastill respektive
entreprendrs handbok. Tyngdpunkten i vart kvalitetsarbete ligger i
implementeringen, vilket ger att vad som ségs och lovas ska komma fran kallan.
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3 Presentation av Schaktgruppen

Schaktgruppen i Maardalen AB &r en entreprenadmaskinformedling, vars
huvuduppgift att tillvarata K AK-regionens maskinentreprendrers intressen. Det
startades 1997 av ett 20-tal maskinentreprendrer tillsammans med en
administrator. Bolagsformen valdes for att fa en okomplicerad och snabb
organisation.

Bolaget drivsi ndtverkskaraktér vilket innebér att delégarna sjdlva ska deltai
marknadsfoéringen av saval sig 5jdva som Schaktgruppen och dess 6vriga
deldgare och darigenom halla god kontakt bade med kunder och kollegor. Detta
arbete & under utveckling och stéller allt htgre krav pa delégarnas sociaa
kompetens. Tanken &r att kunden ska kunna ta kontakt direkt med den delégare
som i forsta hand onskas. Utifran denna forfragan ska 6vriga delagare och
ordermottagningen kunna atnjuta de hanvisningar delégaren gor, om han sév inte
kan &ta sig eventuellt uppdrag.

Traditionell ordermottagning bedrivs naturligtvis pa kontoret eller viaden
vidarekopplade telefonen.

Bolaget har ingen anstélld personal utan anlitar, pa entreprenad, en administrator
som driver foretaget enligt "administratdrsavtalet”.

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

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

och avtalsbundet gentemot fackliga organisationer som Byggnads, SEKO och
SIF.



Arbetsordningen for Schaktgruppens styrelse &r:

VD handhar den I6pande forvaltningen.

Styrelseméte skall hdllas ca: 6 ganger per ar.

For varje kvartal skall I6nsamhet och likviditet analyseras.
Mgjligajavsituationer skall beaktas.
Arlig"SWAT-analys" skall genomféras.

2 kortsiktigamal per & skall séttas.

2 langsiktigamal per ar skall séttas.

Aktiekapitalet & 500.000 kr.

Firmatecknare for bolaget & VD €eller tva gemensamt i styrelsen.
Organisationsnummer: 556547-9572

Bolaget anlitar Foreningssparbanken och har bankgironumret
5207-9902.



4 Rutiner

Schaktgruppen drivs av var administrator och VD Jan Jarrolf. Han & knuten till
gruppen via ett konsortialavtal och ett administratérsavtal (se kap.10) som kréver
hans fulla engagemang. For att fullgora hans dtagande krévs, forutom sitt eget
arbete, att extern hjap anlitas. Bokforing/ redovisning, juridik, reklam, utbildning
och kvalitet & sddana omraden som lampar sig for detta. Det avilar honom att
bedtma storleken av den hjd pen och att bekosta den.

e Till redovisnings- och revisionstjanster anlitas for nérvarande
J& J Partner HB och Ohrlings revisionsbyré. Dessa tva har 6ver-lappande
kompetenser och ar "backup" i krislagen.

e Till reklam och trycksaker anlitas mestadels Hasses Reklam och INFO i
Koping.

e Forjuridik har Advokatfirman Brooméi Vasterds anlitats.

e ADB-systemet kopsi huvudsak frén Grain i Stockholm. Detta hanteras enligt
driftinstruktioner i parmen ’Grain System AB” som fOrvaras pa kontoret.
Uppdatering och backup sker via telemodem.

e Utbildningarna handlas in efter behov.

Avsikten och andan vid upphandlingen enligt avtalen har varit att vi skahaen
liten, kostnadseffektiv och utbytbar organisation i Schaktgruppen. Darfor har inte
alafunktioner och rutiner definierats utan VD-ansvaret & det som styr driften.
Uttolkningen av hur detta ska ske har gjorts efter hand via styrelsemdten mm men
styrs nu ocksa av "4 arliga malsattningar" som formuleras av styrelsen.

Hér nedan finns en forteckning Gver de rutiner som har utvecklats. | den finns
angivet de olika resurser som &r avsedda att utféra de olika arbets-momenten. De
ar foljande:

Marknadsférare/ V D/ordermottagare: Jan Jarrolf.

Bokforing/ redovisning: Tuija Jaska fran J&J Partner HB.

Revisor: Thomas Palm frén Ohrlings PricewaterHouse Coopers

Entreprendrerna ér Schaktgruppens delégare.

Styrelsen véljs av stdmman.

Granssnitten mellan de olika arbetsmomenten &r inte strikta och detta gor att
sarbarheten i driften inte riskeras vid §ukdom, semestrar o dyl. Ett mal vid val av
resurs &r att det alltid ska ga att komplettera och ersétta nagon vid behov.



Rutinbeskrivning

Arb.objekt Arb.moment Resurs Frekvens Arb.metod Media Flik
Kundkontakt | Uppsokande kontakt Markn.férare / Entr.  Dagligen Personlig 11
Underhéllande kontakt  Dito Dagligen Personlig 12
Annonser mm VD Erf. Press/Internet 13
Offert/ Avtal VD Erf. Brev/ telefon 14
Uppdrag Ordermottagning Ordermottagare Dagligen Telefon 21
Ordergivning Ordermottagare Dagligen Telefon 22
Utférande Entreprendren Dagligen Maskin 23
Uppfdljning Markn.férare / Entr.  Erf. Personlig 24
Tidsedlar Utskrift Entreprendren Oomg. Manuellt 31
Redovisning Entreprendren 1 ggr/ vecka Manuellt 32
Prissattn. mm Ordermottagare 1ggr/ vecka Man. / Hogia 33
Registrering Bokf./ redovisn. 1g9gr/ vecka Hogia TRP-systemet 34
Arkivering Bokf./ redovisn. 1 ggr/ vecka Manuellt 35
Kundresk. Upplagg/andring Orderm./ Bokf. Erf. Hogia 40
Utskrift Fakturor/ Bokf./ redovisn. 1ggr/ vecka Hogia TRP-systemet 41
Betaln.registrering Bokf./ redovisn. 3 ggr/ vecka Hogia Kundreskontr. 42
Betaln.bevakning Bokf./ redovisn. 1 ggr/ vecka Hogia Kundreskontr. 43
Betaln.paminnelse Bokf./ redovisn./ 1ggr/ vecka Hogia Kundreskontr. 44
Rantefakturering Bokf./ redovisn./ 1 ggr/ &r Hogia Kundreskontr. 45
Indrivning VD Erf. Kronofogden 46
Avrékningar | Utskrift/ Bokforing Bokf./ redovisn. 2 ggr/ man Hogia TRP/Lev.resk 50
Utbetalning/ Bokforing Bokf./ redovisn. 2 ggr/ man Hogia FSB Hogia/ internet 51
Kopiering/Utskick Bokf./ redovisn. 1 ggr/ mén Manuellt 52
Forskott karavrakning  Bokf./ redovisn. Erf. Hogia Lev.res,rorl.avdr | 53
Aterbet kunforlust/entr.  Bokf./redovisn Erf. Hogia Lev.res,fast avd 54
Rérliga avdrag Bokf./ redovisn Erf. Hogia TRP/Lev.resk 55
Lev.faktura Ankomstbokn/kontering  Bokf./ redovisn. 1g9gr/ vecka Hogia Lev-reskontr. 61
Kontroll/ Attest VD 1ggr/ vecka Manuellt 62
Betaln./ Bokféring Bokf./ redovisn. 1 ggr/ vecka Hogia FSB Hogia/ internet 63
Uppléagg/andring Bokf./ redovisn. Erf. Hogia Lev resk 64
Lev.faktura till akare Bokf./ redovisn. Erf. Hogia Lev-resk 65
Moms Deklaration/ Betalning Bokf./ redovisn. 1 ggr/man Hogia FSB Hogia/ internet 71
Momsrapport/avstamn Bokf./ redovisn. 1 ggr/ mén Hogia/ Man. Bokf. 72
Redovisning | Avstamning reskontran  Bokf./ redovisn. 1 ggr/ man Hogia Bokf./PC 80
Resultatavstamning Bokf./ redovisn. 4 ggr/ ar Hogia Bokf./PC 81
Avst. likviditet/ check Bokf./ redovisn. 1 ggr/ vecka Hogia Bokf./PC 82
Omeséttning Bokf./ redovisn. 4 ggr/ ar Man./ Hogia Bokf./PC 83
Manadsuppdat/reskontr  Bokf./ redovisn. 1 ggr/méan Man./ Hogia Bokf./PC 84
Manuella verifikationer ~ Bokf./ redovisn Erf. Hogia Bokf 85
Arsredovisn. | Arskérningar Bokf./ redovisn 1 ggr/ ar Hogia Bokf. 89
Bokslut Bokf/revisor 1 ggr/ &r Hogia 90
Information Bulletiner VD Erf. Man/Internet  Brev/ PC 91
Telefonkontakt Markn.for/Styrelsen  Erf. Manuellt 92
SMS medelanden Markn.for./ Erf. Via internet Mobiltel. 93
Hemsidan/ Internt Bokf./ redovisn./ Erf. Via internet Frontpage 94
Storméten VD 3ggr/ ar Manuellt 95
Register Kundregistrering Ordermottagare Erf. Hogia Kundreskontr. 101
Leverantorsregistrering  Bokf./ redovisn. Erf. Hogia Lev-reskontr. 102
Entreprendrsregistr. Bokf./ VD Erf. Hogia Lev-reskontr. 103
Personal/ kompetens Bokf/ VD Erf. PC XL 104
Maskinregistrering Ordermottagare Erf. Hogia/ Intern  Trpsyst/Frontp 105
Prisregister Ordermottagare Erf. Hogia/ PC Trpsyst/ XL 106
Projekt upplagg Ordermottagare Erf. Hogia Bokf. 107
Periodisk registervard Bokf/redovisn. Erf. Hogia Resk.Bokf.mm 108
Statistik Kund-, kar-, likv-, oms  Bokf/ redovisn 4 ggr/ ar Hogia/ PC bokf. Trps./ XL 111
Redov. for styrelsen VD 4 ggr/ ar Manuellt 112
Kvalite/ Miljé | Dokument./uppfdljn. VD/ entrepr. 1 ggr/ ar Manuellt Handbdcker 121
Utbildning Initiering/ uppféljning VD 1 ggr/ &r Manuellt 131
Styrning Sammantrade Styrelsen 7 ggr/ &r Styrelsemdte  Kontoret 141



5 Policyn

| utvecklingen av foretaget och dess delégare pagar en debatt om kvalitet, miljo
och arbetsmiljo som & mycket aktiv och kreativ. Den far inte styras och kvéavas
av "ndgot som kommer uppifran". Darfor har vi valt att hdllaen miniminiva pa
varapolicyn. Det skavarahogt i taket nér vi dryftar vara asikter.

Styrelsen har fastlagt f6ljande policyn:

Schaktgruppen i Méalardalen AB skall ha en kvalitet och ett
kvalitetsarbete som motsvarar eller éverstiger kundens behov.

Schaktgruppen i Méalardalen AB skall bedriva ett miljoarbete
som motsvarar eller dverstiger kundens behov.

Schaktgruppen i Méalardalen AB skall medverka till att
samtliga anlitade entreprendrer bedriver ett sunt och relevant
arbetsmiljoarbete.



6 Kontrakt, avtal

L edningen gar igenom tecknade kontrakt och avtal minst en gang om aret i
andlutning till utgangsdatum for respektive kontrakt/avtal och diskuterar harvid
eventuellaférandringar eller fornyelse av kontrakten/avtalen.

Schaktgruppen genomfor arligen kreditbedomning av ala delagare. Dettaingar i
Schaktgruppens kvalitetskontroll.

K reditbedomning gors ocksa regelbundet av nya och gamla avtalspartners i
samband med avtal steckning.

Centrala avtal med olika foretag och intresseorgani sationer, genom ME och egna,
finnsinte redovisade i nedanstéende uppstallning

Kontrakt / Avtal.
Avtal / Datum Foretag / Adress Avser Anm./
Kontaktp.
Konsortialavtal/ Delagare i Schaktgruppen Delégarskap | /Jan Jarrolf
980113
Entrepentrsavtal | Delégarei Schaktgruppen Uppdrag /Jan Jarrolf
/980112
Administrators- Jan Jarrolf ef Uppdrag {Jan Jarrolf
avtal/ 980208
ME-stadgan M askinentreprendrerna/ Medlemskap |/UIf
910524 rev. 1992- | Box 1609, Dahlstrom
96 111 86 Stockholm
Hyresavta Bafik 2 Hyraav
kontorslokal
Dieselolja Oljeservice | farmartank | /Jan Jarrolf
Dieselolja Preem Tankning fran | /Jan Jarrolf
pump

Samtliga skriftliga avtal som tecknas av Schaktgruppen finns redovisai parmarna
korrespondens, interna avtal, externa avtal och métesprotokoll. Dessa parmar
forvaras pa hyllavid administratérens arbetsplats.




7 Forsakringar

Schaktgruppen ar forsdkrad i Skandia med forsakringsnummer
N000640-2291-07 och forsakringsbel opp for entreprenad pa 15 000 kkr.

Forsakringsbrev finns forvarat i parmen "Externa avtal", pa hyllavid
administratorens arbetsplats.

Samtliga férmedlade maskiner har maskinférsakring med
ansvarsforsakringsbel opp 50.000 kkr eller mer.

I Schaktgruppens atagande ingar att kontrollera samtliga del&gares

maskinforsakringar. Kopior av dessaforvarasi parmen "Redovisande dokument”

som forvaras pa hylla vid administratorens arbetsplats.
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8 Kommunikation, information

Schaktgruppen i Mdardalen AB har huvudansvaret for fakturering,
ordermottagning och marknadsféring av deldgarnas tjénster.
Schaktgruppen svarar ocksa for standig tel efonbevakning.

Administratdren ansvarar for kontakter med omvérlden och del&garna & del aktiga
i marknadsforing av gruppens tjanster.

ME, Maskinentreprentrerna Ost, dar Schaktgruppen & mediem, har
huvudansvaret for att information om féréndringar i lagar och féreskrifter m.m.
kommer till medlemmarnas kénnedom via utskick av cirkulér och handbdcker.

Foretagen/del &garna uppdateras om nyheter i lagar och foreskrifter m.m., via
regelbundna tréffar for information och utbildning i Schaktgruppens regi.

Samtliga entreprendrer finns tillgéngliga per telefon/mobiltelefon.
Varje manad skickas en bulletin ut till deldgarna for att hdlla dem "upp to date".

Tre ganger om &ret har gruppen storméten for att muntligen informera om vad
som skett.

Schaktgruppens ifylldatidssedlar anvands som fakturaunderlag och en kopia av
dem medfdljer fakturan. Tidssedlarna anvands ocksa som underlag fér kundernas
dagbok m.m. och arkiverasi parmar pa Schaktgruppens kontor. Harigenom
uppfylls kundernas | SO-krav pa sparbarhet.

Referenshibliotek innehdllande ME:s handbdcker, tillampliga delar av
Arbetarskyddsstyrel sens Forfattningssamling samt lagar och foreskrifter som rér
verksamheten, finns pa Schaktgruppens kontor som alltid &r tillgangligt for
deldgarna. Vissadelar av referenshiblioteket haller pa att erséttas av |ankar pa
Schaktgruppens interna hemsida
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9 Redovisande dokument

Schaktgruppen i Mdardalen AB arkiverar allt material hanforligt till denna
handbok enligt uppgift i respektive kapitel.
"Back up" skéts dessutom dagligen.

Handboken redovisas publikt pa Schaktgruppens hemsida.
En kopia av handboken, forvarasi parm "Handbdcker" vid administratbrens
arbetsplats pa kontoret.

Kopior av kompetensintyg visande alla maskinforares yrkeskunnande finns
arkiverade i parm "Redovisande dokument, forarkompetens" pa hyllavid
administratorens arbetsplats pa kontoret.

Kopior av erforderliga kontrollbesiktningsbevis samt forsakringsbevis pa
Schaktgruppens hela maskinpark finns arkiverade i parm "Redovisande dokument,
maskinregister™.

Schaktgruppens ifylldatidssedlar arkiverasi parmar "Tidssedlar" pa kontoret vid
administratorens arbetsplats.

Referensbibliotek, innehdllande relevanta foreskrifter och myndighetskrav, ME:s

handbtcker och skrifter etc., finns samlat pa kontoret och altid tillgangligt for
del&garna genom innehav av egen nyckel.
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10 Myndighetskrav

Schaktgruppens verksamhet bedrivs enligt géllande krav fran myndigheter.
Vid andringar i dessa krav, infors dessa omgaende i foretagets verksamhet.

Referensbibliotek, innehdllande relevanta foreskrifter och myndighetskrav, finns
samlat pa Schaktgruppens kontor. Kontoret &r alltid tillgangligt for del dgarna.

Foretaget uppdateras kontinuerligt vad gdller forandringar och nyheter i lagar och
foreskrifter genom regel bundna genomgéangar och utbildningar i ME:s och
Schaktgruppens regi.

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

Viamedlemskap i arbetsgivarorganisationen ME, som & medlem i Svenskt
Naringdliv, finns kollektivavtal tecknat med Byggnadsarbetarforbundet, SEKO
och SIF. Harigenom uppfyller Schaktgruppen i Méardalen AB allafackligakrav,
som kunderna kan stéllas infor.
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