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handplockad kunskap

1. Policy, mal (Kvalitets- och miljésystem)

Bakgrund

Envir AB har ett integrerat ledningssystem for kvalitet och miljé som ar kompatibelt med ISO 9001
och ISO 14001. Systemet ar baserat pa SIS Svensk Standard: SS-EN 1SO 9001:2015 och SIS Svensk
Standard: SS-EN ISO 14001:2015.

For att kvalitets- och miljosakra vara arbeten finns for varje uppdrag en kvalitets-
handlaggare/projektledare utsedd som sakerstaller att uppdraget utfors med ratt kvalitet.

For att sdkerstalla kvaliteten i plockanalyser utgar Envir fran Avfall Sveriges rapporter:
e Rapport 2024:20, "Manual for plockanalys av hushallens vardagliga avfall”,
e Rapport 2024:19 “Manual for plockanalys av grovavfall”,
e Rapport U2014:04, "Korrektionsfaktorer vid plockanalyser for utsorterat brannbart avfall”.

Kvalitetspolicy

Envir AB tillhandahaller plockanalystjanster och andra konsulttjanster inom avfall och
producentansvarsmaterial. Vara uppdragsgivare ar kommuner, kommunala bolag, privata foretag
och andra intressenter, i Sverige och i Norden. Envir samarbetar aven med forskare i olika
forskningsprojekt.

Envir ska leverera tjanster som uppfyller vara kunders krav och forvantningar och dar var ambition ar
att skapa langvariga kundrelationer.

Envir:s medarbetare ar kompetenta och inser att varje prestation har betydelse fér den totala kvaliteten.

Envir:s medarbetare vidareutvecklar sig kontinuerligt inom sitt verksamhetsomrade.

Envir:s verksamhet praglas av ett arligt och seriost upptradande. Liksom av ett personligt och genuint
bemotande av bade kunder, leverantérer och internt.

Vi har faststéllda och méatbara kvalitetsmal vilka regelbundet féljs upp och revideras.

Genom att standigt forbattra verksamhetssystemet anpassar vi verksamheten sa att vi kan 6ka
kundtillfredsstallelsen.
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Miljopolicy

Envir AB ar ett foretag med stor kompetens inom plockanalyser och fér konsulttjanster inom avfall
och producentmaterial. Foretaget arbetar med kommuner, kommunala bolag, privata foretag,
andra intressenter och forskare. Malsattningen ar att foretaget ska vara en del i ett langsiktigt
kretsloppsbaserat samhalle:

Foretaget ska arbeta for avfallsminimering och atervinning av avfall och

atervinningsmaterial.

Foretaget ska hushalla med naturresurser sasom ramaterial och energi.

Foretaget ska strava efter att samarbeta med kunder och underleverantérer som uppfyller
motsvarande miljokrav som Envir stéller pa sin egen verksamhet.

Foretagets miljoarbete ska vara forebyggande och arbeta for standiga forbattringar i miljoarbetet
Foretaget ska folja tillamplig lagstiftning, forordningar, foreskrifter

Beskrivning av vart arbetssétt (Kvalitetsmanual)

Var kvalitetsmanual baseras pa I1SO 9001:2015. Det omfattar hela Envir AB:s verksamhet. Syftet
med kvalitetsmanualen ar att styra hur vi arbetar sa att vi nar vara mal, 6kar var Iénsamhet och
erhaller langsiktiga ndjda kunder. Arbetet innebar féljande:

Foretagsledningen planerar verksamheten, det vill sdga satter mal, tilldelar resurser, utvecklar
riktlinjer som verksamheten ska planera efter, planera tjansteutférandet, forebygger
kvalitetsproblem med mera. Denna planering sker vid ledningens genomgang, se avsnitt 2.
Personalen genomfor sedan sina arbetsuppgifter enligt framtagna riktlinjer. Hur detta gar till
beskrivs i avsnitt 3.

Uppfoéljning av att utforda tjanster uppfyller vara kvalitetskrav. Detta gors genom egenkontroll,
kvalitetssakring av resultat, kunduppfoljning samt uppfdljning av vara processer. Detta beskrivs i
avsnitt 9.

Brister som upptécks under uppfoljningen ska atgérdas pa sa satt att grundorsaken till det som
intraffat undersoks. Darefter vidtas atgarder for att bristen inte ska intraffa igen, se avsnitt 9.
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Kvalitetssystemets dokumentation

Verksamhetshandboken. Innehaller mer detaljerad information om verksamhetssystemet, bland
annat arbetsrutiner som ar kopplat till foretagets processer.

Mallar, checklistor, databas m.m. som ska anvandas i arbetet

Redovisande dokument. Dokument som uppstar som ett resultat av att

verksamhetssystemet ar aktivt och infort i foretaget t ex revisonsrapporter,
reklamationsrapporter, protokoll fran ledningens genomgang etc.

Externt styrande dokument. Det finns dven externt styrande dokument t ex Avfall Sveriges
manual for plockanalyser, som styr verksamheten. Dar sadana finns hanvisar vi till dessa i
rutinen.

Vara processer (fléde)

Vi har foljande processer inom foretaget:

Ledningens ansvar

!

Plockanalyser

uppfyllande av

kunderoch ——>
myndigheter

Konsulting myndigheter

Krav fran Forsaljning / \ Nojda kunder och

Stodprocesser

Ink6p, Personal, Kommunikation,
Uppfoljning, Dokumentstyrning

Envir har foéljande processer utlagda externt.

Envir koper bokforing och l6nehantering av LR Revision & Redovisning Helsingborg AB.
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2. Ledningens ansvar

Ledningens genomgang

Ledningen arbetar kontinuerligt med kvalitetsarbete inom foretaget, tva ganger per ar foljs arbetet
upp pa ett mer formellt satt via ett ledningsmote (ledningens genomgang).

Sammankallande for ledningsarbetet ar VD. Projektledaren ansvarar for att samla in nédvandig
information infor motet samt for att lamna forslag pa forbattringar av verksamhetssystemet. Vid
ledningens genomgang foljs agenda angiven pa Redovisade dokument/Ledningens genomgang.

Lagar och andra krav

For att sdkerstadlla vart atagande om att folja de krav som stélls ur kvalitetssynpunkt pa var
verksamhet har vi genomgang over forandringar och andra krav vid ledningens genomgang samt
att dokumentationen lagras pa SharePoint, var databas och dokumenthanterare.

Framtagning och uppféljning av kvalitets- och miljémal

Foretagsledningen faststaller kvalitets- och miljomal samt handlingsplaner. Vara mal ska vara
Specificerade, Matbara, Accepterade, Realistiska och Tidsatta. Malen ska dven delas in i
overgripande och detaljerade mal.

Redovisande dokument (ledningens ansvar)

Dokument Férvaringsplats Ansvarig Arkiveringstid
Protokoll ledningens SharePoint/ledningssystem VD For gott
genomgang

Register 6ver lagar och  [SharePoint/ledningssystem |Projektledare |For gott
andra krav

Kvalitetsmal SharePoint/ledningssystem VD For gott

Miljomal SharePoint/ledningssystem VD For gott
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3. Personal och kompetensutveckling

Var organisation

Ansvar och befogenheter

Projektledare,
Kvalitets-
miljésamordning

AvfallsExpert AvfallsExpert

Befattning

Ansvar

Befogenheter

Kvalitets- och
Miljosamordnare

Se till att innehallet i kvalitets-
handboken stammer med
verkligheten.

Ta fram mal och handlingsplaner
samt folja upp dessa tillsammans
med ledningsgruppen.

Utreda problem samt ta fram férslag pa
korrigerande atgarder.

Sakerstalla att de processer som kravs
for kvalitets och miljéarbetet
uppréttas, infors och underhalls.

Ge forslag pa forbattringar till
ledningen.

Stoppa arbetet om kundens
krav inte kan uppfyllas.

Internrevisorn

Utféra interna revisoner och
rapportera resultatet till kvalitets- och
miljosamordnaren.

Ta del av alla uppgifter inom
foretaget for att kunna revidera
verksamheten.
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Kompetenskrav pa personal

Befattning Kompetenskrav
All personal All personal har erforderlig utbildning och/eller erfarenhet som

kan provas likvardig. Férutom detta kraver vi...
Grundldggande utbildning i féljande: Var
kvalitets- och miljépolicy

Vart kvalitets- och miljéledningssystem
Roller/ansvar i systemet

Kundernas krav

Avfall Sveriges manualer for plockanalys
Kvalitets- och Kunskap i 1ISO 9001 och ISO 14001

miljdsamordnaren

Envir:s kvalitets- och miljoledningssystem
Internrevisorn Kunskap i 1SO 9001 och ISO 14001

Envir:s kvalitets- och miljéledningssystem Revisionsteknik

Vart arbete med kompetensutveckling

All Envir:s personal har personligen godkants av kvalitets- och miljdansvarig. Detta medfor att vi
aldrig anvander personal som inte innehar erforderlig utbildning och/eller erfarenhet som prévats
likvardig, for att kunna genomfoéra ett fullgott arbete inom var verksamhet.

Introduktion av nyanstalld personal
Projektledaren skoter introduktionen av var personal nér det géller Envir:s rutiner.

Nyanstalld personal ska genomga upplarning och utbildning i sortering tillsammans med en fastanstalld
medarbetare under minst 1 manad.

Vissa perioder finns tidsanstalld personal. Tidsanstéalld personal langre an 1 manad ska genomga
motsvarande introduktion sasom tillsvidareanstallda.

Medarbetarsamtal

Ledningen ansvarar for att medarbetarsamtal genomférs med all fast anstalld personal minst en
gang per ar, alltid innan I6nesamtal. En fast mall som finns pa SharePoint/ledningssystem anvands.
Samtliga dokument som beror personalen betraffande externa och interna utbildningar ska sparas
pa SharePoint/ledningssystem.

Arbetsrattsliga villkor
All personal pa Envir har kollektivavtalsliknande villkor avseende 16n, semester och arbetstid som
foljer aktuellt kollektivavtal i Biltrafikens arbetsgivareférbund.
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4. Kommunikation

Intern kommunikation

Vi kommunicerar dagligen med varandra inom Envir. Nedanstaende punkter tas alltid upp tillsammans
med den dagliga driften.

e Resultat och Mal
* Hantering av problem och incidenter

Extern kommunikation

Intressenter \Ansvarig befattning
Kunder VD & Projektledare
Leverantorer VD & Projektledare
Myndigheter VD & Projektledare
Massmedia VD

Kommunikation till kunder vid leveransstérningar m.m.

Nar kundens arbete pa nagot satt paverkats negativt, forsvunnit eller pa ndgot annat satt skadats ska
kunden informeras. Detta ska hanteras som en avvikelse som kan paverka kvalitets- och/eller
miljoarbetet.

Hemsidan
Ansvarig for hemsida ar VD. Pa hemsidan ska bland annat foljande kommuniceras:

e Kvalitets- och miljopolicy

Redovisande dokument (intern och extern kommunikation)

Dokument Foérvaringsplats |Ansvarig Arkiveringstid
Kontrakt & Avtal SharePoint VD & Projektledare |For gott
Felrapporter SharePoint VD & Projektledare |For gott
Protokoll SharePoint VD & Projektledare |For gott
Bokforing & Arsredovisning  [Kontoret VD For gott
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Marknadsforing och forsaljning

Envir marknadsfor sina tjanster bland annat genom nedanstaende aktiviteter:
Hemsida

Databas

Utstallningar, presentationer

Annonsering

Direktmarknadsforing

Forskning och utveckling

m.m.

VD ar huvudansvarig for all marknadsforing.

Offerter och avtalsskrivning
VD och Projektledare ar ansvariga for offerter, prissattning, forhandling och avtalsskrivning med
kund.

Hantering av reklamationer och klagomal fran kund

Envir ska alltid ta emot klagomal och reklamationer. Alla reklamationer ska dokumenteras i
kvalitetsledningssystemet. VD och Projektledare ar ansvarig for hanteringen och ska alltid
aterkomma till kund. Envir har en n6jd-kund-garanti dar kunden alltid ska uppleva den kvalitet
sasom kunden efterstravat.

Redovisande dokument (Marknadsféring & Forsaljning)

Dokument Férvaringsplats |Ansvarig Arkiveringstid
Uteliggande offerter SharePoint VD & Projektledare |For gott
IAntagna offerter/avtal [SharePoint VD & Projektledare |For gott
Dokumentation rekl. SharePoint VD & Projektledare |For gott
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Plockanalyser

VD & Projektledare har alltid huvudansvaret for kontakt med kund

Projektledare ska vid behov alltid bista kund med mall fér bakgrundsinformation till plockanalys
samt vid provuttagning.

Envir:s personal ska alltid vara minst en fast anstalld Avfallsexpert vid genomférande av
plockanalyser.

Dokumentering av plockanalys ska alltid ske digitalt och resultatet skall lagras i databasen.
Resultatet av plockanalysen ska alltid 6verlamnas till kunden och om 6nskemal finns ska
resultatet presenteras for kunden.

Dokumenten “sortering vid avfallslabb resp. sortering i falt” ska féljas vid

plockanalyser.

Upphandlande myndighet (alt kund) registreras i ekonomisystemet.

Upphandlande myndighetskrav pa analysen kompletterar mall for plockanalyser.

Vid avtalsuppféljning dokumenteras 6versanda svar till upphandlande myndighet.

Redovisade dokument (Plockanalyser)

Dokument Férvaringsplats |Ansvarig Arkiveringstid

Bakgrundsinformation SharePoint VD & Projektledare [For gott

till plockanalyser

Sortering vid avfallslabb  [SharePoint VD & Projektledare [For gott

Sortering i falt SharePoint VD & Projektledare [For gott
Konsulting

| avtalet med kunden specificeras alltid vad som ska inga i just detta uppdrag.

Envir:s representant har alltid ett uppstartsmote med kunden.

Lopande kontakt och feedback sakrar att uppdraget foljer en rod trad till malet.

Vi tar aldrig fullt betalt om kunden ar missnéjd med arbetet n6jd-kund-garanti, se avsnitt 9.
Vi garanterar leveranssakerhet.



handplockad kunskap

Ink6ép

Leverantorer
Befintliga leverantérer ska leva upp till nedanstadende punkter:

Ska uppfylla lagenligt stallda krav avseende registrerings-, skatte- och avgiftsskyldighet samt vara
registrerad for F-skatt.

Ha for branschen erforderlig forsakring.

Vara kunniga i branschen och ha ett gott renommé.

Ha goda referenser.

Erbjuda leveranssakerhet.

Halla hog kvalitet pa sina tjanster.

Halla en god och rimlig prisniva.

Aterkommande leverantorer ska listas i vart leverantorsregister, SharePoint.
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9. Uppfoljning av kvalitets- och miljoarbetet

Avvikelserapportering

Problem och incidenter som intrdffar och som kan paverka vart kvalitets- och miljoarbete ska i
forsta hand atgardas direkt for att darefter dokumenteras i felrapporter. Dar noteras dven redan
vidtagna atgarder for att komma tillrdtta med problemet. Finns det forslag pa hur problemet kan
undvikas i framtiden ska dven detta noteras pa rapporten.

Felrapporter lamnas till Projektledare/kvalitets- och miljosamordnare, som ansvarar for den vidare
hanteringen av problemet. Det vill sdga utreda grundorsak och vidta korrigerande atgarder. Nar
korrigerade atgarder ar genomforda ska VD granska atgarden for att bedoma om det ar tillracklig.
Da slacks avvikelsen genom att VD signerar rapporten.

Forbattringsrapporter och deras atgarder rapporteras vid ledningens genomgang samt for personal
vid lampligt mote, se ledningens genomgang, intern kommunikation.

Kundtillfredsstallelse

Envir har sedan starten haft en ”"n6jd-kund-garanti”. Med detta menas att vi vill att vara kunder
alltid dr néjda med de tjanster de kdper av oss. Ar inte kunden néjd och anledningen &r adekvat gor
vi allt som star i var makt for att kunden blir néjd. Vi kompenserar genom att erbjuda nya tjanster
och eventuellt ekonomisk kompensation. For att ta reda pa vad vara kunder tycker om oss ska vi
kontinuerligt fraga dem via mail och I6pande kontakt.

Redovisande dokument (uppfdljning)

Dokument Foérvaringsplats |Ansvarig Arkiveringstid

Felrapporter SharePoint VD & Projektledare |For gott

Resultat kundtillfredsstallelse  [SharePoint VD & Projektledare |For gott
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10. Dokumentstyrning

Redovisande dokument ar dokument som uppstar som ett resultat av att kvalitets- och
miljoledningssystemet ar aktivt och infort i féretaget t ex revisionsrapport, reklamationer, protokoll
fran ledningens genomgang etc.

Hur vi hanterar redovisande dokument dvs férvaring, ansvarig och arkiveringstid, anges i respektive
rutinbeskrivning.

11. Planering av kvalitets- och miljéarbetet

Aktivitet \Ansvarig Q1T | Q2 Q3 Q4

Ledningens genomgang VD Juni Dec
Uppdatering lagar Projektledare |Mar | Jun Sept | Dec
Uppfoljning mal VD Jun Dec
Kundtillfredsstallelse VD Nov
Uppfoljning felrapporter |Projektledare |Mar | Jun Sept | Dec

Envir AB

Maslo Vukicevic

Verkstédllande Direktor



