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Generelt:

Bedrift AS har opprettet et Totalkvalitet system for å sikre at kvalitetsrelaterte aktiviteter blir planlagt og utført i samsvar med krav fra oppdragsgivere, myndigheter og bedriftens egne krav.

Systemet er laget etter kravene i standarden NS - ISO 9001.

Totalkvalitet systemet pr. dags dato er som dokumentert i denne Totalkvalitet manual, og blir endret og utbygget alt etter behov og egen kompetanse.

Alle ansatte som er berørt av KS-manualens innhold er forpliktet til å følge dens retningslinjer (med tilhørende retningslinjer), eller får dispensasjon.

Avdelingslederne sørger for overholdelse av denne forpliktelse blant de ansatte.

Kvalitetssikringsleder er ansvarlig for å kontrollere og få rettet avvik i.h.t. bedriftens Totalkvalitet system.

Bedriftens daglige leder er ansvarlig for samordning mellom Totalkvalitet strategien og bedriftens øvrige strategier.

Totalkvalitet er et fast punkt på bedriftens ukentlige møter for å kunne styre dens utvikling.

1. Dokumentflyt

1.1 Inngående korrespondanse:

Original stemples mottatt.

Original skal arkiveres i prosjektarkiv. Ansvarlig montør får kopi.

Rutine for dokumentstyring.

1.2 Utgående korrespondanse:

Nødvendige kopier til berørte parter skal distribueres. Det skal alltid gå en kopi til prosjektarkivet.

Rutine for dokumentstyring.

1.3 Inngående faktura:

Prosjektleder/innkjøper sørger for at den blir belastet riktig prosjekt.

Det skal alltid arkiveres en kopi i prosjektarkiv. 

Rutine for dokumentstyring.

1.4 Øvrige dokumenter (fremdriftsplaner, referater etc.):

Alle relevante dokumenter (inn- og utgående) skal arkiveres i prosjektarkiv og distribueres til basmontør og prosjektleder/saksbehandler.

2. Tegninger

2.1 Mottak og registrering av tegninger:

Alle tegningskopier og tegningsliste stemples med mottaksdato og ett eksemplar arkiveres i mappe.

Basmontør for gjeldende prosjekt får ett eksemplar. 

Rutine for dokumentstyring.

2.2 Kontroll og godkjenning av tegninger:

Mottatte tegninger kontrolleres umiddelbart av bemyndiget person.

2.2.1 Kontrollen skal omfatte:

a) At det arbeid som tegningen viser ligger innenfor kontraktens omfang.

b) At tegningen er mottatt innenfor gjeldende tidsfrister.

c) At materialkrav, toleransekrav og utførelseskrav ikke avviker fra kontrakten.

d) At arbeidet lar seg utføre med det utstyr/ressurser som er forutsatt tilgjengelige.

e) At arbeidene ikke bryter med anerkjente konstruksjons-
prinsipper.

f) At tegningen inneholder nødvendige målangivelser.

g) Endringer på tegninger:

* Revidert tegning forsynt med dato for revisjon og revisjonsindeks bokstav


* Rettet detalj anmerket/beskrevet


* Rettelse beskrevet i egen revisjonsrubrikk


* Endringer avtales skriftlig

2.3 Tegningsarkiv:

Dette må holdes intakt til alle garantier er utløpt, nærmere bestemt 10 år.

Rutine for dokumentstyring.

3. Endringer

3.1 Endringer for prosjektene:

3.1.1 Endring i/av arbeidet omfatter:

a) Forandring av kontraktsomfang slik at dette omfatter nye produkter og tjenester som ikke er beskrevet i kontraktens tegninger eller beskrivelser (tilleggsarbeider).

b) Forandring av løsninger og/eller dimensjoner for deler av prosjektet som ikke omfattes av "Forandring av kontraktsomfang".

c) Utførelse av produkter og tjenester på en annen måte enn beskrevet i kontraktsdokumentene.

d) Forandringer/tillegg/reduksjoner i andre kontraktsytelser

e) Forandringer i prisgrunnlag og oppgjørsform.

f) Oppdatering/justering av kontrakt som følge av avvik, uansett 
hvilken part som har forårsaket avviket.

3.1.2 Ansvar

Prosjektleder er ansvarlig for at endringene blir gjennomgått før arbeidene starter.

3.2 Registrering av endringer:

Endringer skal registreres på vedlagte "Endringsskjema". Endringene registreres fortløpende.

Endringsskjemaene skal opplyse om:

a) Hva endringen går ut på.

b) Årsaken til endringen.

c) Konsekvenser av endringen praktisk, teknisk og økonomisk

d) Kommentarer/godkjennelser.

Av praktiske årsaker anbefales det at endringsmeldingen gjøres så kort som mulig på endringsskjemaet, helst bare en enkelt side som summerer opp hovedpunktene, med evt. henvisning til vedlegg dersom det er behov for større utredninger.

Oppdatert liste med status over alle endringer arkiveres i prosjektarkiv.

Vedlagte oversiktsskjema benyttes.

Registreringsnummer:

Anleggsnavn  anleggsnr.: 

3.3 Varsling om endringer:

Endringer som krever godkjennelse fra byggherren skal meddeles skriftlig, og med opplysninger i.h.t. Endringsskjema, uten ugrunnet opphold etter at man er blitt klar over at det er oppstått eller vil oppstå forhold som vil medføre en behandling i.h.t. NS 3430 (3431).

3.4 Rapportering/behandling av endringer:

Prosjektleder/saksbehandler er ansvarlig for å vurdere og registrere om endringen har konsekvenser for andre parter i prosjektet og informere om dette.

3.5 Rapporteringsvei:

Alle endringer skal godkjennes av prosjektleder/saksbehandler, som etter vurdering av konsekvenser skal sende endringsmeldingen videre til byggherren for orientering og eventuell godkjenning. Ved uenighet om konsekvenser/godkjenning skal den videre saksgang anføres i Endringsskjemaet.

3.6 Godkjennelse:

Før en endring settes i verk skal det foreligge skriftlig godkjennelse fra prosjektleder/saksbehandler.

Dersom godkjenning av endringen har en slik betydning for fremdriften i prosjektet at det må foreligge en tilbakemelding/godkjenning før den fastsatte tidsfristen i kontrakten, må dette spesifiseres i endrings-meldingen.

4. Prosedyre for behandling av avvik for prosjektene:

4.1 Frist

"Frist" for tilbakemelding på avvik angis i øverste rubrikk på Skjema for klage/avvik/forslag. 

4.2 Definisjon av avvik:

Uoverensstemmelser mellom kontraktskrav, spesifikasjoner, tegninger og faktiske forhold defineres som avvik, dvs. at noe ikke stemmer med det som er avtalt i kontrakten (feil/mangler) f.eks.:

a) Tegninger leveres for sent i.h.t. avtalt leveringsplan

b) Mål på tegninger stemmer ikke

c) Materialspesifikasjoner stemmer ikke med anbudsgrunnlaget

d) Feilplasserte utsparinger/innstøpningsgods

e) Punkt b), c) og d) i avsnitt 4.1.1

4.3 Ansvar

Prosjektleder/saksbehandler er ansvarlig for at denne prosedyren blir gjennomgått før arbeidene starter.

4.4 Registrering av avvik:

Alle avvik skal registreres på vedlagte Skjema for klage/avvik/forslag. Avvikene registreres fortløpende.

Basmontør skal informeres og Skjema for klage/avvik/forslag skal arkiveres i arkiv.

Skjema for klage/avvik/forslag skal opplyse om:

a) Hva avviket går ut på

b) Årsaken til avviket

c) Konsekvenser av avviket praktisk, teknisk og økonomisk

d) Forslag til videre behandling/tiltak

e) Beskrivelse av tiltak.

f) Beskrivelse av hvorledes saken er avsluttet.

Av praktiske årsaker anbefales at avviksmeldingen gjøres så kort som mulig på avviksskjemaet, helst bare en side som summerer opp hovedpunktene, med evt. henvisning til vedlegg dersom det er behov for større utredninger.

Det skal holdes en oppdatert liste med status over alle avvik. Vedlagte oversiktsskjema benyttes.

Registreringsnummer:

Anleggsnavn:  Anleggsnr.: 

4.5 Varsling av avvik:

Avvik som vil kunne føre til krav og/eller endringer skal meddeles skriftlig til byggherren, med opplysninger i.h.t. Skjema for klage/avvik/forslag, uten ugrunnet opphold etter at man er blitt klar over at det er oppstått - eller vil oppstå - forhold som vil medføre en behandling i.h.t. NS 3430 (3431).

4.6 Rapportering/behandling av avvik:

Prosjektleder/saksbehandler er ansvarlig for å vurdere og registrere om avviket har konsekvenser for andre parter i prosjektet og informere om dette.

4.7 Rapporteringsvei:

Alle avvik skal godkjennes av prosjektleder/saksbehandler, som etter vurdering av konsekvenser skal sende avviksmeldingen videre til byggherren for orientering og eventuell godkjenning. Ved uenighet om konsekvenser /godkjenning skal den videre saksgang anføres i Skjema for klage/avvik/forslag.

4.8 Godkjennelse:

Avvik er ikke ferdigbehandlet før det foreligger en skriftlig godkjennelse av bemyndiget person.

Dersom godkjenning av avviket har en slik betydning for fremdriften i prosjektet at det må foreligge en tilbakemelding/godkjenning før den fastsatte tidsfristen i kontrakten, må dette spesifiseres i avviksmeldingen. 

4.9 Tiltak for å hindre gjentagelse (korrigerende tiltak):

All avvik skal analyseres for om mulig å finne og fjerne årsaken, og derved hindre gjentakelse.

Ved avvik som bedømmes til å ha betydning for andre, skal det sendes kopi av avviket til Kvalitetssikringsleder, samt at prosjektleder skal ta dette opp for vurdering av korrigerende tiltak.

5. Møter:

Prosjektleder, Ole Nils, møter på prosjekteringsmøter og saksbehandler møter på byggemøter i.h.t. møteplan utarbeidet av Kunde AS.

Møtereferater arkiveres i arkiv og distribueres også til basmontør på det aktuelle prosjektet. 

6. Befaringer:

Følgende befaringer skal gjennomføres:

a) Ferdigbefaring

b) Overtagelsesbefaring

c) Garantibefaring

Protokoller fra befaringer skal sendes oss fra Kunde AS
Disse skal arkiveres i arkiv.

7. Bekreftelse av muntlige avtaler:

Dersom det er spesielle krav til kommunikasjon med byggherren i.h.t. kontrakten, skal det utarbeides rutiner for dette.

Generelt skal alle muntlige henvendelser til/fra byggherre omgående bekreftes skriftlig. Vedlagte skjema "Melding til byggherre" kan benyttes. Dette skjemaet kan også benyttes ved andre typer meldinger til byggherren, dersom det ikke blir skrevet brev.

8. Kvalitetsrevisjon:

8.1 Definisjon/gyldighet:

Med kvalitetsrevisjon forstås en systematisk gjennomgang av de iverksatte kvalitetssikringstiltak  for å vurdere om disse fungerer etter hensikten.

Denne revisjonen kan utføres som:

a)
Systemrevisjon:  Kvalitetssikringssystemet gjennomgår med h.t. utarbeidelse av kontrollplaner,




     utførelsesprosedyrer, sjekklister, avviksrapporter o.s.v.

eller:

b)
Produktrevisjon:  Deler av det utførte arbeidet sammenholdes med de spesifiserte krav til ut-




      førelse. Dette kan også inkludere gjennomgang av driftsopplegg for å

    


      kontrollere om driften er tilstrekkelig styrt slik at man sikrer kvaliteten.

8.2 Gjennomføring:

Den som skal gjennomføre revisjonen skal varsle den part som skal revideres senest en (1) uke på forhånd. Dette varselet skal opplyse om hva som skal revideres og navngi den (de) man ønsker å gjennomføre revisjonen sammen med.

Forhold som bør forbedres, men som ikke strider mot kontraktsforutsetninger eller firmabestemmelsene skal registreres som "observasjoner" på forsiden av revisjonsrapporten.

Direkte uoverensstemmelser mellom krav og de faktiske resultater eller forhold skal registreres som avvik.

Korrektive/korrigerende tiltak skal avtales og iverksettes.

8.3 Ledelsens oppfølging:

Disse revisjonene skal også inkludere ledelsens gjennomgang av kvalitetssikringssystemet for å avdekkeom systemet er tatt i bruk, og om det virker hensiktsmessig. Ved langvarige prosjekter skal det være regelmessig oppfølging.

8.4 Rapportering:

Hva som er gjennomgått under revisjonen, samt observasjoner og avvik skal registreres på skjema "Rapport - Kvalitetsrevisjon" og "Kvalitetsrevisjon - Revisjonsprogram ". I tillegg skal avvik registreres på "Skjema for klage/avvik/forslag. Skjemaene skal undertegnes av både revisor og den reviderte part.

Innenfor den avtalte tidsfrist, skal den reviderte part returnere kopi av Skjema for klage/avvik/forslag til ansvarlig revisor, med påført korrektive/korrigerende tiltak, og med kvittering for at tiltaket er satt i verk. 

Ansvarlig revisor skal verifisere at beskrevne tiltak er satt i verk, før avviket lukkes.

9. Helse-, Miljø og Sikkerhet:

HMS er en integrert del av vårt kvalitetssikringssystem spesifisert gjennom kvalitetshåndbok og rutiner.

Vi er medlemmer i Byens Felles Bedriftshelsetjeneste.

I den forbindelse blir det avholdt jevnlige vernerunder med bruk av kartleggingsskjema og handlingsplan i.h.t. Internkontrollen.

Vi deltar i vernerunder på byggeplassen.

Vårt verneombud i Anleggsnavn er: 
Vårt verneombud er Ole Johan.

9.1 Vårt mål for HMS er

· Unngå ulykker, nestenulykker, skader og branntilløp. 

· Ha et godt arbeidsmiljø og unngå arbeidsmiljørelatert sykefravær, samt drive motivasjon overfor medarbeiderne og oppnå tilfredse kunder.

· Ha god ryddighet og orden og ikke ha kundeklager på dette.

· Kartlegge og gjennomføre arbeidsmiljøtiltak, gjennomføre årlig opplæring i "SL 95 - Sikkerhet ved arbeid i lavspenningsanlegg" og i bruk av verneutstyr / førstehjelp.

· Gjennomføre ukentlige møter i administrasjon / inneapparat.

· Gjennomføre årlig vernerunde internt på bedriften i.h.t. til skjema for dette S-08

· Godt arbeidsmiljø

· Skjærskade

· Ingen nestenulykker/uønskede hendelser

· Kartlegge og gjennomføre arbeidsmiljøtiltak

· Opplæring i bruk av verneutstyr/førstehjelp

· Se rutine for HMS; A - 14 og S - 08

HMS-Oversikt - Referanser til kvalitetsdokumentasjonen

	HMS -  innholdsfortegnelse
	Kvalitetsdokumentasjonen

	Politikk, målsetting og strategi for HMS
	

	1.1 Beskrivelse av bedriften
	Kvalitetshåndboka 2, Bedriften.

	1.2 Mål/politikk for HMS - arbeidet
	Kvalitetshåndboka 3, Kvalitetssystemet.

	Organisering av HMS
	

	2.1 Ansvars- og oppgavefordeling
	Kvalitetshåndboka 2.3 Organisasjon

Stillingsbeskrivelser for alle ansatte.

	2.2 Opplæring
	Kvalitetshåndboka 4.18.

	2.3 Internt tilsyn
	Egen rutine – internt tilsyn. 

	2.4 Dokumentasjon
	Kvalitetsdokumentasjon generelt.

	HMS - Aktuelle lover, forskrifter og krav
	

	3.1 Lover og forskrifter som bedriften omfattes av.
	Kvalitetshåndboka 4.5.3 Ekstern dokumentasjon.

	3.2 Bedriftens egne krav, retningslinjer og standarder
	Rutinedokumentasjon

	3.3 Krav fra kunder, forsikring, andre ..
	Rutinedokumentasjon

	Hvordan kravene til HMS etterleves
	

	4.1 Kartlegging og registrering, avviksbehandling, tiltak og oppfølging.
	Kvalitetshåndboka 4.13 og 4.14 med tilhørende rutiner.

	Andre relevante forhold for HMS
	

	5.1 Fordeling, revisjon og oppdatering
	Kvalitetshåndboka 4.1 og 4.17



	ENDRINGSSKJEMA

	Kontrakt:
	Skjema nr.

	Dato:
	Ordre:
	Antall vedlegg:

	Att.:

	Beskrivelse av endring (med henvisning til krav), lag referanse til kunde etc:



	Årsak (med henvisning til tegning, beskrivelse, rapport etc.):



	Konsekvenser (teknisk, praktisk, økonomisk, forhold til kontrakt):

Dato:                                   Sign.:

	Anmerkninger/Godkjennelse fra prosjektleder:

Dato:                                   Sign.:

	Anmerkninger/Godkjennelse fra byggherre:

Dato:                                   Sign.:
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	Kontrakt:
	Side nr.

	Anleggsnr.

	Skjema nr.
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	Endringen gjelder
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	SKJEMA FOR KLAGE/AVVIK/FORSLAG

	Kontrakt:
	Skjema nr.

	Dato:
	Ordre:
	Antall vedlegg:

	Att.:

	


Beskrivelse av klage/avvik/forslag - om mulig med årsak, konsekvenser og forslag til tiltak.  

Lag referanse til kunde etc:

Skrevet av:







Dato:

Beskrivelse av tiltak som er bestemt iverksatt, med ansvar, framdriftsplan etc:

Avgjort av:







Dato:

Beskrivelse av hvorledes saken er avsluttet:

Avgjort av:







Dato:





	OVERSIKT AVVIK

	Kontrakt:
	Side nr.

	Anleggsnr.

	Skjema nr.
	Reg. Dato
	Avviket gjelder
	Konsekvenser
	Status
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