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Om miljo- och kvalitetssystemet

Melicas Miljoledningssystem har utformats som ett integrerat system fér miljé och kvalitet. Miljé- och
kvalitetssystemet &r i huvudsak uppbyggt med utgangspunkt fran 15014001 och SUSA Svensk Miljobas. | den
féljande systembeskrivningen beskrivs Miljo- respektive Kvalitet i separata kapitel, men i den konkreta
verksamheten vid Melica ar de bada delarna integrerade i varandra.

Melicas regleras i var Miljopolicy och vara Miljémal. Dessa utgar ifran de miljéaspekter som vi identifierat
som viktiga i vart arbete och metoderna for att félja och utvardera Melicas paverkan pa miljon samt Melicas
bidrag till hallbarhet och god milj6. | kvalitetssystemet beskriver vi Melicas organisation, ansvarsférdelning
samt rutiner for hur vi pa Melica bedriver vart arbete.



Miljo- och kvalitetssystemet ligger till grund for Melicas I6pande arbete. Vid Melicaméte varannan vecka,
dar alla medarbetare deltar, speglas verksamheten kontinuerligt mot miljé- och kvalitetssystemet.
Genomgang, internrevision och eventuell komplettering av miljo- och kvalitetssystemet gors vid sarskilda
moten med all personal minst en gang per ar. Melicas styrelse godkédnner varje ar systemet efter en sarskild
genomgang.

Vart miljé- och kvalitetssystem ingar i var dagliga verksamhet och vara rutiner. Miljé- och kvalitetssystemet
finns pa Melicas hemsida,

Verksamhetsbeskrivning

Melica dr en ekonomisk férening med medlemmar som alla ar konsulter inom miljdomradet. Melica
erbjuder tjanster inom projektering, arbetsledning, miljoutredningar, naturinventeringar,
miljokonsekvensanalyser etc. Kompetensen ar bred och omfattar biologi, samhallsbyggnad, miljévetenskap,
arkitektur och forskning. Kunderna bestar av privatpersoner, organisationer, myndigheter och foretag.

Melica styrs av en styrelse som viljs pa arsmétet. Den kooperativa formen innebar att styrelsen delegerar
Melicas drift och beslut om verksamheten till Melicas medlemsmoten. Inom ramarna fér medlemsmotets
beslut bedrivs verksamheten i sjalvstandiga uppdrag, vanligen med en till flera medarbetare varav en
ansvarig uppdragsledare.

Miljobelastning sker framst genom de uppdrag Melica tar sig an och genom transport till olika orter. For att
minska miljopaverkan anvander vi oss av i forsta hand av el-fordon och kollektivtrafik. Mindre paverkan pa
miljon uppstar i arbetslokaler och genom var pappers- och energiférbrukning. | var dagliga verksamhet
hjalper vi andra féretag med deras miljéarbete och forsdker paverka kunder till beslut gynnsamma fér natur
och miljo, vi kallar det var positiva miljopaverkan.

Melica 6kar kontinuerligt sina medarbetares miljokompetens genom olika aktiviteter dar alla medarbetare
deltar. Melica anordnar arligen visions- och utvecklingsdagar med interna seminarier och exkursioner dar
miljon star i fokus.



Allman verksamhetsinformation

Verksamhetsnamn

Melica Ekonomisk férening

Adress

Viktoriagatan 9

Postnummer och ort

44133 Alingsas

Organisationsnummer

716444-4734

Hemsida

www.melica.se

Antal anstallda
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Verksamhetsansvarig/VD/Chef

Sassi Wemmer, styrelsens ordférande

Telefon

0702167218

E-post

sassi.wemmer@melica.se

Miljoorganisation och ledningens ansvar

Melicas styrelse, har utsett en miljdansvarig och beskrivit ansvar och befogenheter for rollen, men

ledningen ar ytterst ansvarig for miljoarbetet samt att miljdarbetet leder till standiga férbattringar.

Ledningen ansvarar dven for att internrevision genomférs arligen och att miljéansvarig far tillrackligt med

resurser for att arbeta med miljéledningssystemet.

Melicas miljoarbete ar organiserat och miljé- och kvalitetsansvarig driver miljéarbetet i samarbete med

samtliga medarbetare vid méten var 14:e dag. Vara miljérutiner och vara ansvarsomraden fordelas mellan

samtliga medarbetare.

I vart miljé- och kvalitetssystem har vi olika roller/befattningar. | vara uppdrag ar uppdragsledaren

ansvarig. Sarskild miljdansvarig kan utses i uppdrag pa kundens begiran. Uppdragsledaren ansvarar for att
underkonsult eller leverantér som deltar i uppdrag ges nodvandig information om bestallarens och Melicas

miljéhantering.

Miljéansvarig / kvalitetsansvarig Ivar Sander

Telefon

0704-38 86 88

E-post

ivar.sander@melica.se




Miljoaspekter i Melicas verksamhet

Vi foljer upp verksamhetens miljéaspekter och beddmer inom vilka omraden verksamheten har sin betydande
savil positiva som negativa miljopaverkan. De betydande miljéaspekterna ligger till grund for vart fortsatta
miljdarbete och avspeglas i vara miljomal och miljopolicy.

Positiv miljopaverkan

Var positiva paverkan pa miljén sker framst inom fem aktivitetsomraden.

Aktivitet Miljoaspekt Utvardering
1. Astadkomma positiv  [Miljoférbattringar genom Uppdrag som gett direkt positiv
miljoeffekt i uppdrag uppdrag miljoeffekt genom atgarder.

Uppdrag som gett indirekt miljoeffekt
genom underlag som kartlaggning eller

inventering.
2. Sprida hallbar Opinion och spridning av natur-  [Information och paverkanskampanjer
samhallsutveckling och miljdhansyn
3. Miljoutbildning Kurser som ger - storre forstaelse [Kurser for extern utbildning och
for miljo/omvarldsanalys kompetensutveckling

4. Kompetensutveckling [Vidareutbildning/kompetensut-  [Melicadagar och kompetensutveckling
veckling genom kurser, seminarier m.m.

5. Publicering och 6vriga [Hjalpmedel/verktyg for battre Rapporter, artiklar, bocker, haften,
hjalpmenel miljo hemsidan, web-information, m.m.

Miljopaverkan
Miljopaverkan av var verksamhet, t. ex. resor och materialférbrukning, kartlaggs med malsattningen att hela
tiden forbattra arbetet och minimera miljépaverkan. Aktiviteterna rangordnas efter grad av paverkan det vill

saga en viktning av hur allvarlig vi bedémer att miljopaverkan ar, dar aspekter som klimat och biologisk
mangfald ar vagledande.



Rangordning Miljoaspekt Utvardering
miljépaverkan

1. Transporter/ Klimatpdverkan av Arligen 6ka Melicas andel fossilfria tjansteresor fran

tjansteresor bilresor, 60% (2023) till 100%.
mklus“_’e f?SSﬂfna . |Nyckeltal for andel biltjansteresor foljs upp en gang
respektive icke fossilfria . o o
bersonkilometer. per ar enligt féljande: andel (%)

fossilfria resor (km) i relation till fossildrivna resor
(km).

2. Papper Minskad paverkan pa Sa langt som mojligt gors redigering och korrektur av
miljé i f.h.t. producerat tryckt material digitalt.
verksamhetsproduktionen
av tryckt material.

3. Inkép Ink6p av elektronik Inkop av miljomarkt elektronik
(antal/enheter)

Miljolagar

Vi har identifierat vilka miljélagar och andra regler som berér verksamheten. Vart arbetsfalt innebar att vi
ska ha kunskaper och vara uppdaterade av nya lagar som kan komma att beréra kundens praktiska
utféranden. Vi bedriver sjalva inte ndgon sadan verksamhet. Alla medarbetare ansvarar for lagefterlevnad.



Miljopolicy

Vi har en dokumenterad miljopolicy som beskriver vara ambitioner och styr vart miljéarbete. I miljépolicyn
framgér det vad vi gor och den ar framtagen utifrén véra betydande miljoaspekter. Den innehéller 16ften om
stindiga forbéttringar, att minska miljopaverkan och att folja miljolagstiftningen. Policyn &r antagen av ledningen.

Miljopolicyn ar forankrad och kand i organisationen samt tillganglig for allmanheten.

Den redovisas pa var hemsida och som bilaga till miljé- och kvalitetssystemet.

Miljomal
Syftet med miljomalen ar att pa ett konkret och systematisk sétt arbeta for att minska miljopaverkan frn var

verksamhet och att stindigt strdva efter att forbattra oss. Miljomalen ar uppdelade i Melicas 6vergripande
miljomal och Melicas specifika miljé- och klimatmal.

Overgripande miljomal

I. Att genom var verksamhet astadkomma forbattringar inom natur-, kultur-, klimat- och
miljoomradet samt samhallets hallbara utveckling.

Medarbetarnas framsta redskap for att uppna malet ar kunskap och insikt inom miljéomradet och
samhallsplanering. Utdver egna erfarenheter och kunskapsutbyte med kollegor utom och inom kontoret ar
utbildning en viktig faktor. Melica ska verka fér mindre klimatpaverkan och for att 6ka skyddet mot
klimatpaverkan.

Il. Att minimera den miljépaverkan som uppkommer genom Melicas verkasmhet

Den negativa miljépaverkan som uppkommer till f6ljd av Melicas verksamhet ska vara sa liten som mojligt.
Det giller transporter, férbrukningsmaterial, paverkan vid faltarbete mm. Verksamheten ska utvecklas dar
férbattringspotential finns. Miljomalen redovisas pa hemsidan och som bilaga till miljé- och
kvalitetssystemet.

Rutiner och instruktioner

Inkdpspolicy

Vi har tagit fram en inkdpspolicy som styr mot miljdanpassade inkop. Inkdpspolicyn ér, faststdlld och
forankrad hos medarbetarna samt bifogas detta dokument.

Leverantorer

I enlighet med Melicas inkdpspolicy ska inkdpsansvarig gora en bedomning av leverantérens
miljdarbete. | férsta hand ska leverantorer/entreprendrer som har ett aktivt miljo- och etiskt arbete



Kommunikation

Vi har rutiner fér hur vi kommunicerar miljdarbetet internt och externt. Vi kommunicerar vara rutiner och
policys till berérda medarbetare enligt var Ansvarslista. For nyanstalld utses en mentor som férmedlar vilka
rutiner som giller. Ansvarslistan bifogas detta system.

Resepolicy

Melicas resepolicyn galler for alla resor som gors i tjansten och som betalas av foretaget. Varje melican
ansvarar for att resepolicyn f6ljs i varje enskilt fall. Melica har en klimatstyrande policy som ska styra mot
resfria m6ten och uppmuntrar till hallbart resande till och fran arbetet samt distansarbete. Melicas resor
beror i hog grad av uppdragstyp och plats dar uppdraget genomfors.

Infor varje resa gors en avvagning med hansyn till miljo, sakerhet, tidsatgang och kostnad. Miljéaspekten
prioriteras. Resepolycin bifogas detta system.

Avvikelser och forbattringsforslag
Vi beskriver hur vi hanterar avvikelser och forbattringsférslag som uppkommer i var verksamhet, hur de
rapporteras in, dokumenteras och atgardas.

Vid en storre avvikelse/forbattringsforslag fyller vi i blanketten Avvikelse- och forbattringsrapport (valfritt).

Avvikelser rapporteras in och hanteras pa foljande: Avvikelser kring miljo- och kvalitetsarbetet kan tas upp
av all personal pa Melicaméte som halls var fijortonde dag. Pa dagordningen finns miljo- och kvalitetsarbetet
som en sarskild punkt och som lyfts varje gang och protokollférs.

Forbattringsforslag rapporteras in och hanteras pa foljande: Forbattringsforslag tas oftast upp pa
Melicadagarna som ocksa protokollfors. Majlighet till atgard och uppféljning finns pa Melicamétena.



Miljorisker och nodlagesberedskap

Inom alla verksamheter finns det risk for olyckor/nddlagen som kan paverka miljon negativt. Darfor gor vi en
bedémning av vilka eventuella miljérisker var verksamhet kan ge upphov till och sammanstaller dessa i
tabellen nedan.

Miljorisk Foérhindras genom Vid olycka gors foljande Ansvarig person
(berérda inom
parentes)
Risk for brand i Brandskydd samt Vid olycka larma 112. Mindre Varje medarbetare
byggnad med brand slacks med

arbetsplats sakerhetsrutiner, t.ex.

(alla) utrymningsvagar 3r kinda brandslackare/brandfilt.

Utrymning via trappa och
n6édutgang (hiss far inte anvandas
vid brand). Mobiltelefon tas med.
Atersamling vid samlingsplats

utanfor.
Risk for brand vid  Forsiktighet Brand slack med tillgangliga Varje medarbetare
faltarbete medel. Vid behov larmas
(uppdragsansvariga) raddningstjanst.
Ensamarbete undviks om Uppdragsledare

mojligt. Nagon
Risk for skada vid  medarbetare ar
faltarbete informerad om
faltarbetet och tillganglig
for telefonkontakt.

Miljoutbildning

Vara medarbetare far en grundlaggande miljéutbildning, pa minst en halv dag, inom ett ar fran de att de
anstalls, darefter utbildar Melica kontinuerligt sina medarbetare genom flera aktiviteter. Detta giller dven de
som arbetar i verksamhetens stélle pa 50% eller mer. Melica anordnar arligen visions- och utvecklingsdagar
med interna seminarier och studiebesok. Alla medarbetare ska ges individuell méjlighet att delta vid minst
en utbildning per ar, till exempel konferens, externt seminarium eller dylikt och det &r medarbetarnas ansvar
att fullfolja detta atagande.

Melicas arbete med utbildning och kompetenshgjning foljs kontinuerligt genom egen dokumentation.
Aktiviteterna rapporteras pa Melicamoten samt f6ljs upp genom nyckeltal i Melicas 6vergripande miljomal.

Miljéutbildningsplan
e Malet for nyanstallda &r att de ges en grundlaggande aktuell miljéutbildning.

*  For var vidareutbildning identifierar varje medarbetare forslag for sin vidare kompetensutveckling
och redovisar pa Melicamotet.

* Tvavisions- och utvecklingsdagar genomférs gemensamt och med obligatorisk narvaro.

* Egen genomford vidareutbildning lyfts och ska delges pa Melicamétet
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melicaé

Melicas kvalitetssystem

Kvalitetssystemet utgar ifran 1SO 9001:2000.

Melicas affarsidé

Var utgangspunkt ar att miljéfragor ar av sammansatt natur och inbegriper de flesta omraden
i samhallsstrukturen. For att na hallbara I16sningar arbetar vi tillsammans i projekt/uppdrag
med kompetens som ticker olika yrkeskategorier sa som arkitekter, biologer, kemister och
miljovetare, m.fl.

Melicas konsultverksamhet bygger pa en kooperativ anda och vardegrund.

Kvalitetssystemets grund

Kvalitetspolicy

Samarbete, professionalism, lyhérdhet och en effektiv organisation ar nycklar till ett lyckat arbete och
ndjda kunder. Var policy ar att i dialog och med kundens behov och férvantningar i fokus uppna ett bra
resultat.

Kvalitetsrutinerna anpassas efter typen av projekt/uppdrag. Ratt kvalitet definieras utifran
vad som ar [ampligt for respektive projekt/uppdrag, t.ex. syfte, dokumentation, redovisning, kostnad,
uppfoljning, etc.

Kvalitetssystemet far mervarde genom att Miljépolicyn vags in i systemet. P4 sa satt erbjuds
vara kunder kompetens, engagemang och samarbete med miljé- och hallbarhetsfragor som
grund. Malet ar helnéjda kunder.

Melica har en kvalitetsansvarig som ocksa ar miljéansvarig och vi forbattrar standigt vart
kvalitetssystem.

Kvalitetssystemet utgar ifran 1SO 9001:2000.

Organisation

Organisationsbeskrivning
Melica bildades 1987 och ar en ekonomisk férening som drivs av medlemmarna. Foretaget leds av en
styrelse pa tre personer.

Vid ordinarie arsmote redovisas och godkanns ekonomiska rapporter och férvaltningsberattelsen samt
viljs styrelse och revisorer. Medlemmarna ingar i projektgrupper dar planering, kompetensutveckling
och offertskrivande sker. Den |6pande interna verksamheten samordnas och besluttas pa
medlemsmdten som halls cirka varannan vecka. Dessa medlemsméten kallas nedan melicaméte.

Arbetet organiseras i projekt/uppdrag, vilka har en uppdragsansvarig.

Melicas styrelse ansvarar for den operativa verksamheten och for att kvalitetssystemet ar uppdaterat
och implementerat i alla delar av verksamheten.
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Ansvar och atagande
Styrelsen ansvarar for att:

®  sikerstilla att kundens krav uppfylls med ratt kvalitet och med malet att uppfylla kundens
behov och férvantningar enligt Melicas kvalitetspolicy.

® uppratthalla foretagets kvalitetssystem

® utfora arliga kontroller med avseende pa systemets [amplighet och effektivitet samt dess
funktionella tillampning

® kontrollera att lagar, foreskrifter, m.m., féljs

® presentera kvalitetssystemet for medlemmarna

[ J

genomfora kvalitetsrevisioner
® utféra kvalitetsforbattringar

sakerhetsstalla sa att underkonsulters kvalitetssystem samordnas inom uppstallda kvalitetskrav
i projektet/uppdraget.

Kvalitets- och miljdansvarig arbetar aktivt med Melicas kvalitets- och miljosystem och ansvarar for
systemets uppdatering och utveckling genom att:

® inhamta medlemmarnas erfarenhet och synpunkter

® foresla forbattringar

® uppdatera sig pa forfattningar

®  kommunicera fragor kring kvalitets- och miljésystemen

® férbereda och genomfdra kvalitets- och miljdrevisioner

®  sammanstilla lathundar, checklistor, m.m., for att underliatta medlemmarnas arbete med
kvalitets- och miljésystemen

[}

dokumentera kvalitets- och miljdarbetet

Uppdragsansvariga har de befogenheter som normalt féljer med respektive ansvarsomrade och ska:

®  ansvara for att kvalitetssystemet implementeras och f6ljs i uppdraget.

® setill att skriftlig dokumentation i uppdrag granskas av uppdragets kvalitetsansvarig eller ndgon

annan medarbetare

Personalansvarig ansvarar for:

®  fragor som ror personal

®  Melicas inre arbetsmiljo

Ekonomi

Ekonomisystemet
Melicas verksamhet &r organiserad i projekt/uppdrag och ekonomisystemet bygger pa olika
nivaer av ansvar enligt foljande:

Uppdragsansvariga skoter ekonomin i uppdraget, sammanstaller uppdragets timlistor och fakturerar.
Inkomna fakturor attesteras av uppdragsansvarig eller den ansvarige for det aktuella omradet.

Ekonomigruppen inom féretaget bestar av medlemmar som skoter féretagets vardagsekonomi, som
kontering, budgetering och uppféljning.

Redovisningsbyran (extern) bokfér och hanterar betalningar.
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Utbildning och kompetens

Plan fér att bibehdlla och utveckla Melicas kompetens

En planeringsdag ska anordnas internt varje ar, sa kallad Melicadag. Denna ska inriktas mot att
diskutera Melicas utvecklingsmojligheter pa féretags- och individniva. En sarskild punkt vid dessa dagar
ska vara att utifran medlemmarnas kompetens och Melicas nuvarande och framtida affairsomraden ga
igenom behoven av intern fortbildning. Kompetensluckor som bast fylls genom fortbildning av
nuvarande medlemmar identifieras. Omraden dar Melica kan behdéva starkt kompetens med en ny
medlem med lamplig inriktning identifieras.

Mojligheterna att finna finansiering fér kompetensutveckling undersoks.

Melica ar ett foretag vars medlemmar ar hogutbildade med olika specialiteter. En del
kompetensutveckling kan darfoér ske genom att medlemmar utbildar varandra. Detta sker exempelvis
vid interna seminarier samt under melicadagen.

Melicas medlemmar bor narvara vid minst en konferens per ar. Detta ger nya kunskaper och skapar
goda kontakter fér samarbeten. Vid varje melicamote ska erfarenheter fran besokta seminarier eller
konferenser informeras och delas till 6vriga melicamedlemmar. Harigenom sprids kunskap vidare
internt samtidigt som den enskilde medlemmen blir uppdaterade pa vilka expertkunskaper andra
medlemmar har.

Beskrivning av medarbetarnas kompetens samt Melicas totala kapacitet ska upprattas och regelbundet
uppdateras.

Melica har ett internt idéforum, Melicadag som halls tva ggr per ar och dar medlemmarna diskuterar
nya projektidéer, utvecklar gemensamma projekt, samt intern kompetensutveckling sker.

Dokumentbehandling

Rutiner for posthantering
®  Post sinds individuellt till och fran varje medarbetare.

Rutiner for styrning, mdrkning och férteckning

® Styrning av uppdrag, markning och férteckning sker enligt Melicas interna rutiner fér uppdrag
och dokumenthantering.

Rutiner for revideringar av kvalitets- och miljésystem
® Vi utser arligen kvalitets- och miljdansvariga som utarbetar forslag till férbattringar.

® Kvalitetsansvarig forbereder forslag till férandringar genom samrad med melicamétet.
Melicamotet lagger arligen fram ett forslag till forbattringar till styrelsen som reviderar
kvalitetssystemet. Styrelsen kan delegera ansvaret for att utse kvalitetsansvarig till
melicamétet.

® Miljésystemet revideras arligen av Melicamétet. Miljdansvarige lagger fram forslag till
forbattringar till Melicamotet arligen eller infér miljodiplomering.

Rutiner fér godkdnnande och slutkontroll av projekt/uppdrag

® Godkinnande av uppdrag och slutkontroll ska redovisas till Melicamétet av uppdragsansvarig.
Avslut av uppdrag ska folja de aktuella rutiner som arligen presenteras av miljé- och
kvalitetsansvariga.

Rutiner fér anbuds- och offertfragor, m.m.

® Anbuds- och offertforfragningar 1amnas till medlem inom respektive kompetensomrade.
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® Medlemmarna informeras |6pande vid melicamdten

Rutiner for datasdkerhet
® Back-up sker av de aktiva serverenheterna.

Rutiner for arkivering

® Arkivering av redovisande dokument sparas i 10 ar. Projektdokument sparas i markta mappar i
10 ar. Digitala dokument sparas i 10 ar i lasbart, brandhardigt skap eller pa servern.

Uppdragsplanering

Rutiner for kontraktsgenomgadng
Fore tecknande av ett bindande avtal kontrollerar uppdragsansvarige med stéd av en annan medlem
inom kompetensomradet att.

® kraven ar tillrickligt definierade och dokumenterade

® alla skillnader mellan krav i kontrakt eller bestillning och krav i anbudet klarlaggs och
behandlas

[ J

Melica kan uppfylla kraven i anbudet, kontraktet eller bestaliningen med avseende pa resurser
och kompetens.

Arbetsbeskrivning for projekt/uppdrag

Uppdragsansvarig ska sinda kunden en uppdragsbekriftelse, aven nar det galler deluppdrag.
Bekraftelsen ska innehalla forutsattningarna for projektet/uppdraget, omfattning, hur
projektet/uppdraget ska redovisas, vilka resurser och personer som ska sattas in, ansprak pa ersattning
och pris dar det klart framgar vad som ingar i priset samt tider da projektet/uppdraget ska utféras och
slutredovisas. Detta ska bevaras skriftligt i aktuell parm eller sparas pa servern och

stdmmas av mot kunden efter slutfért projekt/uppdrag. Som kontraktsunderlag kan ABK 09, Allmanna
Bestammelser for Konsultuppdrag, anvandas.

Rutiner fér planering pa projekt- resp. uppdragsniva
® Kundens krav ska vara styrande i projektplaneringen.

®  Entydlig ansvarsfordelning och tidplan ska uppréttas for varje projekt/uppdrag och dar det
behd6vs dven for varje deluppdrag.

® Ansvarsférdelningen staims av av uppdragsansvarig med respektive medlemmar ingdende i
uppdraget. Vid storre uppdrag redovisas detta pa melicamotet.

®  Uppfdljning av anbudsunderlag, anbud, kontrakt, uppdragsbekraftelser och underkonsulters
medverkan ska goras av uppdragsansvarig efter varje projekt/uppdrag.

Alla uppdrag som riskerar en likviditetsbelastning pa 50 000 kronor eller mer ska behandlas pa
Melicamote fore start av uppdraget

Aterforing efter varje avslutat uppdrag, eller avslutat delprojekt gors pa méte innan arkivering
och gors pa sddant satt att miljo- och kvalitetsmal uppfylls.

® Tagna korrigeringar och avvikelser noteras och redovisas for uppdragets utsedda
kvalitetsansvarig eller for Melicas miljo-och kvalitetsansvariga.

® Rutiner for projektarbete, avslut och uppféljning gors av ansvarig for projektarbetet.
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Rutiner fér férebyggande atgdrder
® S31angt det ar méijligt halls reservutrustning tillganglig i egen 4go eller hos samarbetspartner.
® Personal som kan ersatta vid behov ska ocksa finnas tillganglig.

Rutiner for underkonsulter, inkdp

Vid anlitande av underkonsulter och leverantorer ska Melica kunna delegera ansvaret till den aktuelle
uppdragsansvarige att forsakra att underkonsulten har den kompetens och kapacitet som kravs. Detta
kan forsakras genom referensarbeten och referenspersoner. Uppdragsansvarig ska uppratta en lista for
samordnings- och kontaktansvar med underkonsult och leverantér for aktuellt uppdrag.

Uppdragshantering

Rutiner fér samverkan med kund

Uppstartmote halls i samverkan med kund och dar bestams formerna fér minst ett uppféljningsmaote
(vanligen flera) under uppdragets gang. Melica stravar alltid efter att ha god tillgédnglighet och 6ppna
relationer till uppdragsgivaren. Infor redovisning foreslar Melica ett méte med uppdragsgivaren for
genomgang av resultat. Efter eventuell revidering och komplettering sker slutredovisning som ska
godkdnnas av uppdragsgivaren.

Rutiner for uppdragsgenomgang

Varje uppdragsstart redovisas pa medlemsmote genom att uppdragets innehall och uppdragsgivarens
krav redovisas, nédvandiga resurser och ansvarsférdelning bestams. Varje projekt ska ges ett for
projektet specifikt namn som ska anges pa skriftlig dokumentation och pa servern.

Rutiner fér behandling av prov- mdt- och kontrollutrustning
Utrustning av kvalificerat slag forvaras i 1ast utrymme. Uppdragsansvarig ar ansvarig for underhall och
skotsel av utrustningen och ansvarar for att den under uppdraget standigt ar i fullt brukbart skick.

Rutiner fér behandling av avvikelser

Nar ett uppdrag inte kan fullféljas pa avsett satt pa grund av yttre eller inre omstindigheter ska
uppdragsansvarig informera uppdragsgivaren och stamma av med denne om eventuella atgdrder som
kan vidtas. Uppdragsansvarige ska dokumentera avvikelsen och informera utsedd kvalitetsansvarig eller
styrelsen.

Vid avsteg fran normerade/standardiserade undersokningar ska uppdragsansvarige ta kontakt med
uppdragsgivaren som far besluta om atgard.

Underhall av kvalitetssystemet

Rutiner fér behandling av avvikelser i kvalitetssystemet

Medlem som observerar avvikelse fran kvalitetssystemet tar upp detta och féreslar en eventuell
atgard/forbattring till kvalitetsansvarig. Kvalitetsansvarig ansvarar for att meddela gjord avvikelse till
melicaméte. Uppfoljning av avvikelse och forslag till forbattring ska kvalitetsansvarig samordna med
miljéansvarig och redovisa till Melicamétet.

Rutiner fér korrigerande atgard

Vid vasentligt avsteg fran uppdragets kvalitetsplan ska uppdragsgivaren informeras av
uppdragsansvarige. Aven Melicas kvalitetsansvarige eller styrelsen ska snarast bli informerade av
uppdragsansvarige.

Rutiner féor kommunikation med uppdragsgivare

Melicas hemsida ska innehalla aktuell information om Melica. Inom varje stérre uppdrag halls

regelbundna projektméten dar uppdragets arbetsmoment, tidplan och ekonomiska stallning stams av.
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Uppdragsansvarig haller kontakt med uppdragsgivaren som kontaktas vid varje form av avvikelse.
Ekonomin foljs upp med timlistor och verifikationer pa utgifter. Nar uppdraget redovisats kan Melica
delegera till melicamotet att utse en representant for att inhamta uppdragsgivarens synpunkter (méata
kundtillfredsstallelse).

Revisionsplaner
Kvalitetssystemet gas igenom en gang per ar av kvalitetsansvarige som rapporterar forslag till
melicamotet. Melicamotet samrader och foreslar styrelsen ett forslag till revidering.

Aktuellt kvalitetsledningssystem, manualer m.m. lagras i servern.

Rutiner fér kompetensutveckling av personal for forbdttringar

Melicas personal utvecklas i sitt kvalitetsarbete genom sitt ansvar som uppdragsansvarig.
Kompetensutveckling i miljo- och kvalitetssystemet gors i samband med de tva arliga kompetens- och
utvecklingsdagarna. En plan till individuella utbildningsinsatser gors arligen av personal tillsammans
med miljé- och kvalitetsansvarig.
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