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1. Logistikcompaniett AB
1.1 Foretagsfakta
Foretagsnamn: Logistikcompaniett AB

Organisationsnummer: 556748-6559
Bifirmor
Foretagsnamn: Agesta Transport AB

Organisationsnummer: 556516-0495

Antal anstéllda: 70

Postadress: Vistbergaviagen 43 126 30 Vistberga
Besoksadress: Vistbergaviagen 43 126 30 Vistberga
VD: Owe Larsson

I denna handbok bendmns foretaget; Logistikcompaniett

1.2 Verksamhet
Logistikcompaniett AB bedriver transportverksamhet genom Agesta Transport AB.

1.2.2 Agesta Transport AB

Agesta Transport #r ett team av kunniga, erfarna och ambitidsa individer som tillsammans
kdmpar for att 10sa vara kunders dagliga behov av logistiktjdnster i den krdvande miljé som
Stockholm utgdr. Vi ér ett av Storstockholms stora transportforetag med mycket stor
erfarenhet av transporter och ovriga logistiktjénster.

Var affarsidé ar att med ratt kvalitet, ett kostnadseffektivt helhetstinkande och stort
engagemang forse vdra kunder med den bésta logistiklosningen.

1.3 Samarbetspartner och andra intressenter

Genom vil utférda tjénster och ndjda kunder har vi varit verksamma under manga ar. Genom
ett vdl utvecklat nit av foretag som vi samverkar med har vi byggt upp en transport-
organisation med kvalitets och framtidsutsikter.
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En forteckning finns over vara samarbetspartner som paverkar kvalitets- och miljoprestanda
pa vara produkter och tjénster, se bilaga 2.

14 Marknad och kunder
Logistikcompaniett AB erbjuder budbilstransporter, lastbilstransporter.

Foretagets geografiska marknader ar Stockholm Syd.

1.5 Ledningssystem

Logistikcompaniett har for hela sin verksamhet uppriéttat ett integrerat kvalitets-, miljo- och
arbetsmiljosystem enligt de internationella standarderna for kvalitetsledningssystem

ISO 9001:2015, for miljoledningssystem ISO 14001:2015 samt for arbetsmiljo

ISO 45001:2018 innefattande ett systematiskt arbetsmiljoarbete enligt AFS 2001:01.

Ledningssystemet dr dokumenterat i denna Handbok med tillhérande dokument upptagna i
bilaga 1-3 och informationshantering enligt bilaga 4.

1.6 Processorienterad verksamhet

Logistikcompaniett verksamhet beskriv med foljande processmodell. En ledningsprocess
finns for foretagsledning av verksamheten vilken dven innefattar foretagets utveckling av
verksamheten. Foretagets affarsprocess ér forsiljning. Kundernas krav tillgodoses genom
huvudprocesserna leveransprocessen och serviceprocessen.

For att kunna tillhandahalla transporter finns stodprocesserna inkdp, materialhantering,
dokumentstyrning och administration.

Processernas samverkan beskrivs med foljande processbild. Foretagets verksamhet planeras,
genomfors och redovisas per ar till foretagets dgare.
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Foretagsledning

N

Forsiljning

Vira tjinster
Paket leveranser
Pall leveranser

N

Inkop Materialhantering
Dokumentstyrning Administration
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1.7 Organisation

Vér organisation framgar av nedanstdende organisationsskiss.

Logistikcompaniett
VD Owe Larsson

En tvirfunktionell
organisation som &r

verksamma i samtliga bolag

med support

Agesta Transport
VD Owe Larsson

Trafikledning

Andreas Sandhage

Fordonsavdelning

Peter Bergsten

Forsiljning

Richard Lindstrom

IT/Digitalisering

Externt

HR/Personal

Gitte Nilsson

Ekonomi/admin

Ansvar och befogenhet

For att medarbetarna ska kunna verka i sina olika uppgifter dr ansvar och befogenheter
klargjorda for olika typer av befattningar och kommunicerade i organisationen.

I allas ansvar ingar att aktivt medverka 1 vart kvalitets-, milj6- och arbetsmiljoarbete.

Var och en ansvarar for att folja tilldmpliga forfattningskrav och vara uppmaérksam pé och
genast rapportera eventuella risker eller avvikelser.

Mats Lindewall

DHL Trafik
Toni Tarvaien
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1.8 Foretagsledning och ledningsgrupp

VD/foretagsledningen leder foretaget och ansvarar och sammanhéller kvalitets-, miljo- och
arbetsmiljosystemet samt faststéller systemets ingdende dokument. Foretagsledningen
ansvarar dven for att resurser finns for att driva verksamheten och svara upp pa ataganden
gentemot kund.

En ledningsgrupp finns bestaende av Owe Larsson, Gitte Nilsson, Mats Lindewall.
Ledningsgruppen dr sammanhéllande for foretagets kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbete.

Foretagsledningen ansvarar for:

- att medarbetarna dr utbildade for sina uppgifter samt medvetna om kvalitets-, miljo
och arbetsmiljopolicyn

- att folja upp att alla medarbetare foljer lagar, foreskrifter och bindande krav

- att informera medarbetarna om éndringar som kan pdverka arbetsmiljon

- att kontrollera att fordon och andra anordningar underhalls och uppfyller
sdkerhetskraven

- attundanrgja eller lata undanrdja patalade olycksrisker

- att anméla arbetsskada och medverka i rehabiliteringsarbetet

- att stoppa arbetet vid omedelbar fara for personal eller sakskada

1.9 KMA-redaktor
Foretagsledningen har utsett Mats Lindewall redaktor for kvalitets-, miljo- och arbetsmil;jo-
systemet.

1.10 Arbetsmiljoarbetet

1.10.1 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Det systematiska arbetsmiljoarbetet leds av VD/foretagsledningen. Arbetsgivaren har alltid
kvar sitt ansvar for arbetsmiljon, &ven om man viljer att fordela ut olika uppgifter 1
arbetsmiljoarbetet.

VD ansvarar for att:
- sakerstilla att arbetsmiljoledningssystemet uppréttas, inférs och underhélls
- se Over arbetsmiljoledningssystemets prestanda och foresla till forbattringar
- vid forfragan informera externa intressenter om arbetsmiljopolicyn

I vart systematiska arbetsmiljoarbete deltar en representant for medarbetarna vid
riskbedomning av arbetsmiljon, och vid arbetsmiljoronder.

Vi har alla ansvar for att skapa en god arbetsmiljé och uppméarksamma risker.
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1.10.2 Delegerat arbetsmiljoansvar
Foretagsledning respektive teamledare skall:

- se till att medarbetarna &r utbildade i sin yrkesroll samt medvetna om sitt
arbetsmilj0ansvar

- informera medarbetarna om dndringar som kan paverka arbetsmiljon

- se till att alla medarbetarna foljer lagar och foreskrifter

- kontrollera att maskiner, redskap och andra anordningar underhalls vil och uppfyller
sdkerhetskraven.

- infordra rapport om arbetsmiljon frdn medarbetarna

- undanrdja eller lata undanrdja patalade olycksrisker

- anmdla arbetsskada och medverka i rehabiliteringsarbetet

- organisera skyddsronder

- folja upp olycksfall, arbetsrelaterad franvaro, frinvaro samt medverka till
rehabiliteringsarbete

- medverka till undanréjande av olycksfallsrisker

Se bilaga 2, Fordelning av arbetsmiljouppgifter

1.10.3 Arbetsmiljoarbetet med allas delaktighet
Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon, men for att uppna en god arbetsmiljo kréavs
att vi alla ar delaktiga i arbetsmiljoarbetet.

Varje medarbetare ska:

- kénna till milen med sitt arbete

- handédviandig kompetens och befogenheter for att utfora sina arbetsuppgifter samt
anvinda och utveckla sin kompetens

- kunna paverka arbetets innehéll och arbetsmiljo

- visa ett personligt ansvar for hélsa och miljo

- verka for att mobbning inte féorekommer

- medverka i det systematiska arbetsmiljoarbetet

- anvinda personlig skyddsutrustning

Logistikcompaniett AB Handbok Kvalitet, Miljo och Arbetsmiljo
Faststélld: 2020-03-07 Faststélld av: VD
Ersitter: Sida: 12(73)

© QiM AB — Logistikcompaniett AB



Logistikcompaniett AB

1.11 Kommunikation — information och moten

For att var verksamhet ska 16pa s& smidigt som mojligt har vi en god information inom den
egna organisationen liksom med kunder, leverantorer, samarbetspartner och ovriga
intressenter.

Lopande information
VD/ansvarig chef lamnar 16pande information om aktuella fragor till medarbetarna.
Informationen levereras med samma forsdndelse som lonespecifikation.

Ledningsgruppsmoten

Tisdagar varje vecka sammantrader for att planera och f6lja upp verksamheten. Lépande
uppfoljning gdrs av kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbetet.

I forumet anvénder vi en ’levande” forbattringslista som dr synlig for alla medarbetare péd en
vagg pa kontoret.

Strategiskt ledningsgruppsmaote

1-2 génger per ar genomfor vi ett strategiskt ledningsgruppsmote for att behandla aktuella
planer och sarskilt beakta omvirldsfaktorer och bedomda risker for var verksamhet.
Protokoll skrivs och aktuella plandokument uppdateras utifran beslut.

Teammote

Var 8:e vecka genomfor chaufforer ett gemensamt mote. Arbetsldge klargdrs och uppf6ljning
sker av pagéende och utfort arbete. Motet behandlar aktuella kvalitets-, milj6- och
arbetsmiljofragor. En synlig forbéttringslista anvinds.

Kontorsmote

En géng varje kvartal triffas all administrativ personal for ett gemensamt kontorsmote.
Arbetsldge klargdrs och uppfoljning sker av pagédende och utfort arbete. Planering sker for det
narmaste kvartalet. Motet behandlar aktuella kvalitets-, miljo- och arbetsmiljofragor. En
synlig forbéttringslista anvinds.

Personalmoten

Personalmoéten med all personal genomfors 1-2 ganger per ar. Har behandlas kvalitets-, milj6-
och arbetsmiljoarbetet som en sdrskild punkt. Vidare informeras om aktuella forfattningskrav
som berdr oss. Protokoll skrivs

Ledningens genomgang

Tva ganger per r, under kvartal 2 respektive kvartal 4, genomfor ledningsgruppen den sa
kallade Ledningens genomgang av kvalitets-, miljé och arbetsmiljéledningssystemet.
Protokoll skrivs.

Rapportering

Under I6pande verksamhet dr det var och ens ansvar att till ndrmaste chef/projektledare
informera om héndelser eller externa kontakter som &r av betydelse for genomforande av vért
kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbete.

Logistikcompaniett AB Handbok Kvalitet, Miljo och Arbetsmiljo
Faststélld: 2020-03-07 Faststélld av: VD
Ersitter: Sida: 13(73)

© QiM AB — Logistikcompaniett AB



Logistikcompaniett AB

2. Policyer och méal

2.1 Kundfokus

Kvalitetsledningssystemet bygger pa en kundfokusering av verksamheten i syfte att oka
kundtillfredsstéllelsen.

Kvalitetsarbetet sdkerstiller att kundens krav faststélls, dokumenteras och uppfylls.
Avstimning och dokumentation av kundkrav och forfattningskrav sker fore eller i samband
med bestillning.

For vara huvudprocesser finns uppsatta kvalitets- och miljomal som méts och f6ljs upp.

2.2 Kvalitetspolicy

Logistikcompaniett AB ska alltid skdta uppdraget till avtalad kvalitet med inriktning mot att
oka kundtillfredsstillelsen.

Detta ska dstadkommas genom att:

var kvalitet dr alla medarbetares ansvar

- varje medarbetare bidrar med sitt kunnande och engagemang i kvalitetsarbetet
- var verksamhet ska préglas av stindiga forbéttringar
- alltid fora in kvalitetsmél och 6vervaka dessa i vir verksamhet

- alltid f6lja aktuell lagstiftning, andra samhéllskrav samt vara kunders §verenskomna
krav

Kvalitetspolicyn dr kommunicerad 1 organisationen och granskas I6pande till fortsatt
lamplighet.

Vi utvecklar vért eget kvalitetsarbete och kvalitetsledningssystem genom forbéttringar.

2.3 Kvalitetsmal

Inom ramen for var kvalitetspolicy faststills overgripande kvalitetsmal for hela verksamheten
samt detaljerade kvalitetsmal per process eller funktion. Kvalitetsmalen ska vara realistiska
och matbara.

Overgripande kvalitetsmal — Okad kundtillfredsstillelse
Vart overgripande kvalitetsmal dr 6kad kundtillfredsstillelse och langsiktiga kundsamarbeten.
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Mitning av kundtillfredsstéllelse sker genom uppf6ljning av vilka kunder som lagger
repetitiva order respektive kunder som inte bestillt transporter under senaste 6 manaderna.
Uppf6ljning sker vid ledningsgruppsmdéte respektive vid ledningens genomgéng.

Detaljerade kvalitetsmal
I syfte att f6lja upp och utveckla verksamheten har vi satt upp féljande detaljerade
kvalitetsmal:

Kvalitetsmél — Uppfyllande av kundkrav till 100 %
Utford transporter och godshanteringar uppfyller stdllda kundkrav, tillampliga lagar,
forfattningar och branschkrav till 100 %.

Mitning av kvalitetsmal- uppfyllande av kundkrav
Uppkomna reklamationer/kundsynpunkter noteras som avvikelse.

Kvalitetsmal — Inga uteblivna transporter
Inga uteblivna transporter pa avtalad tid och dag.

Avvikelser dokumenteras pa avvikelserapport.

Kvalitetsmal — Oskadat gods
All godshantering skall ske sa att skador pa gods undviks.

Mitning av kvalitetsmal oskadat gods:
Uppkomna skador pd kundgods noteras som en avvikelse.

Leverantorer med eget kvalitetsarbete
Under éret infors dokumenterade leverantdrsbedomningar med krav pa underleverantérer om
ett eget kvalitetsarbete.

Uppfoljning av kvalitetsmal
Kvalitetsmalen f6ljs upp I6pande av ansvarig chef och behandlas vid ledningens genomgang.
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24 Miljopolicy

Syfte

Logistikcompaniett AB ska genom sin verksamhet arbeta for ett miljovénligt samhille som
mojligt genom att bidra till effektivisering av vara resurser och enheter. Var administrativa
personal ska efterleva och informera om géllande lagar och bindande krav som stills pa oss.

Ansvar
For att hdlla denna policy levande och kénd ansvarar verksamhetschefen. For att efterleva denna
policy ansvarar alla medarbetare.

Uppfoljning
For planering, atgiarder och uppfoljning av handlingsplaner ansvarar verksamhetschef.

Foljande punkter skall paverka oss 1 vart arbete med att leda foretaget:

e Var produktion skall utvecklas sa att miljopaverkan blir sa liten som mgjligt.

e Vipa foretaget skall genom kunskap och engagemang alltid viga in miljéaspekten 1
situationer som rdr arbetet.

e Viskall genom vér policy dven informera vara underleverantorer.

e Vi skall standigt arbeta for att forbéttra vart miljdarbete, och ddrmed forebygga
milj6forstoring.

e Viskall folja givna lagar, forordningar och bindande krav.

e Vi skall alltid forsoka minimera antal mil per bil genom effektiv samlastning, utan
att brista 1 kvalitet.

e Viskall stdndigt jobba for att ha en modern fordonsflotta och dirmed minska
skadliga utslapp.

e Vi skall alltid soka efter miljovanliga fordon i1 varje upphandling.

e Striva efter motorer som mdter EURO 6 eller andra typer av miljovénliga exempelvis
fossilfria alternativ.

Vi utvecklar vart eget miljoarbete och vart miljéledningssystem utvecklar genom stiandiga
forbattringar.
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2.5 Miljomal
Inom ramen for var miljopolicy faststills dvergripande miljomal for hela verksamheten samt
detaljerade miljomal per process eller funktion. Miljomalen ska vara realistiska och métbara.

Overgripande miljomal
Vart overgripande miljomal dr att vara ett foretag som forknippas med ett aktivt miljéarbete.

Detaljerade miljomal
I syfte att f6lja Miljobalkens intentioner och utveckla vart miljoarbete har vi satt upp foljande
detaljerade miljomal.

Miljomal — Effektiv transportplanering
Genom professionell transportplanering skapa forutséttningar for att undvika onddiga
transporter.

Miljomél — Miljéfordon
Vid inkdp av nya fordon skall miljdaspekter beaktas och miljéfordon viljas dér s& ar mojligt.

Miljomal — Kemikalieforteckning
Under éret upprittas kemikalieforteckning med tillhorande sdkerhetsdatablad.

Miljomal — Underentreprenorer med miljoarbete
Under aret infors dokumenterade leverantdrsbeddmningar med krav pé underentreprendr om
ett eget miljoarbete.

Uppfoljning av miljomal
Miljomalen f6ljs upp l6pande av ansvarig chef och behandlas vid ledningens genomgang.
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2.6 Arbetsmiljopolicy

Syfte
Logistikcompaniett AB skall verka for en god arbetsmiljo, samt vara en sund arbetsgivare samt

sikerstilla en trivsam arbetsplats.

Ansvar

Verksamhetschef ansvarar for att f6lja upp hur policyn integreras i verksamheten
Arbetsledande chefer ansvarar for att géra policyn kénd och pé ett operativt sitt arbeta med
den i vardagen. Arbetstagare ansvarar for att bidra till en god arbetsmiljo genom att f6lja,
bidra och utveckla arbetsmiljon enligt denna policy

Vi ska:

e Forvissa oss om att all personal 4r vél fortrogna med denna policy, och medverkar till att
den efterlevs.

e Halla oss informerad om géllande lagar och férordningar inom arbetsmiljo bade fysisk
och organisatorisk/social sadan.

e Forebygga olyckor, arbetsskador och sjukdomar sa att var ldga sjukfranvaro bibehalls.
Haér ingar dven att anméla och utreda tillbud och arbetsskador/olyckor.

e Tatillvara de anstdlldas kompetens samt ge dem mojlighet att utvecklas.

Dessa mal skall vi uppna genom:

e Alla medarbetare skall veta att man tillbudsrapporterar (till ndrmaste arbetsledare)
bade incidenter (tillbud) samt risker i den egna arbetsmiljon (risk for tillbud).

e Regelbundna méten och informations tréaffar dar samtliga medarbetare har mojlighet
att deltaga, ventilera och bedriva ett bra forbattringsarbete.

e Framforallt att de 1 arbetsledande stéllning fortlopande deltar i utbildningar
och kompetensutveckling gillande aktuella &mnen.

e Gora regelbundna riskbedémningar, som f6ljs upp och vid behov atgérdas.

e Tillhandahalla ratt utrustning och de hjélpmedel som behovs for att alla ska kunna utfora
sitt arbete pa ett sdkert sitt.

e Ha ett ndra samarbete med foretagshilsovarden eller i fragan annan lampliga
intern/extern resurs for att pa basta sitt utnyttja deras kompetens.

Vi utvecklar vart eget systematiska arbetsmiljéarbete och vért ledningssystem for arbetsmiljo
genom stindiga forbéttringar.
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2.7 Mal och strategier for ett hialsosamt arbetsliv
Personalen dr Logistikcompanietts viktigaste resurs. Darfor har vi féljande mal:

1. Ingen medarbetare pad Logistikcompanietts ska riskera att bli sjuk, skadas eller forolyckas
av eller pa sitt arbete.

2. Vivill skapa en arbetsplats som vira medarbetare mar bra av att verka och varai.

Vi vill skapa forutsittningar for alla medarbetare att prestera goda arbetsinsatser, bade ur ett

kvalitativt och kvantitativt matt, som &r rimliga och begripliga.

[98)

Malen skall vi uppna med hjélp av foljande strategier:

e Regelbundna arbetsplatsmoten dér medarbetarnas upplevelse av krav och kontroll
kopplat till den allménna arbetsmiljon tas upp. Dessa sker tva ganger per ar.

e Regelbundna tavelméten eller andra forum dar medarbetarnas upplevelse av krav
och kontroll kopplat till den egna arbetsgruppens arbetsmiljo tas upp. Dessa sker
veckovis.

e Arliga riskbeddmningar genom medarbetarsamtal, medarbetarenkiter och
riktade skyddsronder.

e Ett oppet forhéllningssitt mellan chefer och anstillda.

e Regelbunden feedback pa arbetsinsatser. Detta sker minst en gang per méanad.

o Tillse att ritt kompetens, kunskap och befogenheter finns hos alla medarbetare

e Regelbundet utvirdera, forbittra och folja upp véra rutiner

e  Chef finns alltid ndrvarande for att stétta medarbetare och prioritera arbetsuppgifter nér
oklarheter finns och resurser inte racker till. Vid eventuella franvaro sdsom sjukdom eller
semester skall alltid en delegering av detta ansvar finnas skriftligt.

e For forsta linjens chef finns veckovis avstdmning géllande arbetsbelastning och
prioriteringar. Varje méanad finns ocksa en ldngre planerings- och inventeringsmote.

For att nd dessa mél arbetar vi konsekvent med inslagen enligt ovan.
Ansvar: VC

2.8 Arbetsmiljoméal

Inom ramen for det systematiska arbetsmiljoarbetet och vart arbetsmiljosystem har vi
uppréttat 6vergripande arbetsmiljomal och handlingsplan for kortsiktiga arbetsmiljoatgérder.

Overgripande arbetsmiljomal
Genom ett aktivt arbetsmiljoarbete utvecklar vi vér egen arbetsmiljo och forebygger ohilsa
och olyckor.

Handlingsplan arbetsmiljo
Utifrén riskbeddmning av vara arbetsplatsers arbetsmiljo och arbetsmiljéronder upprittar vi
en handlingsplan for vért arbetsmiljéarbete.
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2.9 Policy och rutin for likabehandling och jamstilldhet
Logistikcompaniett ska som foretag stréva efter att skapa en arbetsplats dir jamstilldhet
tryggas genom foljande atgarder.

Overgripande mal

Jamstilldhetsarbetet ska bedrivas genom éarlig kartlaggning som ligger till grund for
uppréttande av kortsiktiga och ldngsiktiga jamstélldhetsmal och arliga dtgiardsprogram vid
upptéckta brister inom omradena:

e arbetsforhallanden

o fordldraskap och arbete

e sexuella trakasserier

e jamn konsfordelning

e utveckling i arbetet/karridrplanering
e rekrytering

¢ I0nesittning

Kartlaggning
Som grund for arliga dtgirdsprogram genomfors en kartlaggning dér ovanstaende sju punkter
belyses med bl.a. foljande fragestillningar.

Arbetsforhallanden
- Vilka signaler om ojamstélldhet forekommer?
- Hur péaverkar organisationen i verksamheten kvinnor och méan?
- Hur péverkar arbetsinnehdllet i verksamheten kvinnor och mén?
- Hur péverkar tekniken i verksamheten kvinnor och mén?

Forildraskap och arbete
- Faktorer som i allmdnhet forsvarar kombinationen av fordldraskap och arbete?
- Faktorer som i véar verksamhet forsvérar kombinationen av fordldraskap och arbetet?
- Vilka effekter kan vi se 1 véar verksamhet av svarigheterna att forena fordldraskap och
arbete?

Sexuella trakasserier
- Vad menas med sexuella trakasserier?
- Har vi exempel pd sexuella trakasserier 1 var verksamhet?
- Hur ser vi om sexuella trakasserier forekommer i var verksamhet?
- Sexuella trakasserier dr exempel pa krankande sidrbehandling - hur bevakar vi att
krankningar inte accepteras?

Jamn konsfordelning
- Hur ser konsférdelningen totalt sett ut i verksamheten?
- Hur ér konsfordelningen inom olika personalkategorier/yrken?
- Vilka typer av atgdrder kan astadkomma en jaimnare konsfordelning?
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Utveckling i arbetet
- Vad i allmdnhet paverkar mianniskors bendgenhet att soka utveckling?
- Vilka skillnader i bendgenhet att soka utveckling finns mellan mén och kvinnor i vér
verksamhet? Hur dr det mojligt att paverka kvinnor och méns benégenhet att soka
utveckling?

Rekrytering
- Vilka avvigningar gors mellan jimstélldhetsaspekten och andra aspekter infor
rekryteringsbeslut? Vilka avvéigningar gors 1 var typ av verksamhet mellan
jamstélldhetsintresset och andra intressen vid rekryteringsbeslut?

Loneséittning
- Vilka faktorer ska i var verksamhet motivera olika lon?
- Hur ér [oneldget 1 var verksamhet mellan kvinnor och min som har samma typ av
arbete?
- Hur dr [oneldget i var verksamhet mellan kvinnor och méin som har likvirdiga
arbeten?

Mil
Kartldggningen ligger till grund for uppréttande av mal

e fOr det langsiktiga jamstalldhetsarbetet - 6vergripande jamstélldhetsmal
o fOr det kortsiktiga jimstalldhetsarbetet - konkreta och handlingsinriktade jamstélldhetsmél

Atgirder
Inom samtliga ovan angivna omraden uppréttas handlingsplaner som anger vilka atgérder som
ska genomforas, vem/vilka som har ansvar och tidpunkt nir arbetet paborjas/genomfors/foljs

upp.

Uppfoljning

En arlig uppfoljning - revision - ligger till grund for att se vilka atgarder som vidtagits, vilka
eventuella effekter de har haft och vilka prioriteringar som ska ligga till grund for det
kommande verksamhetsaret.
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2.10 Policy alkohol- och droger
Budcompaniett AB har fastslagit att var arbetsmiljo skall vara helt alkohol- och drogfti.
Alkohol och droger kan aldrig kombineras med arbete.

Det ar forbjudet att vara paverkad, berusad eller att anvénda alkohol eller droger pé vara
arbetsplatser. Med droger avser vi narkotika, icke medicinsk anvéndning av lidkemedel samt
anabola steroider.

Nér missbruk av alkohol eller droger misstédnks, eller konstateras skall detta hanteras
skyndsamt. Vart mél ar att allt missbruk skall bort, och att medarbetaren om mdojligt skall ha
kvar sin anstéllning.

Varje medarbetare och entreprendr skall informeras om, och f6lja denna policy. Utbildning
och information skall kontinuerligt genomforas for att ge kunskap och verktyg till chefer,
arbetsledare och andra nyckelpersoner inom foretaget. Sedan 2015 &r samtliga fordon
(nyinkop) utrustade med alkolas.

Attityden inom vart foretag dr att vi som medmaénniskor och arbetskamrater, inte accepterar
ndr kollegor missbrukar alkohol eller droger. Vi ska alla istéllet aktivt medverka till att
han/hon fér st6d och hjélp sé tidigt som mojligt.

Representation och/eller bjudning av alkohol vid ex. julfest med véra anstéllda eller dylikt kan
ske pé foretagets bekostnad - dock i1 rimliga méngder. Som riktvdrde ses 2—3 enheter.

Handlingsplan vid alkohol- och drogmissbruk

e Alla anstéllda informeras om Budcompaniett AB alkohol- och drogpolicy, detta ar
en del i1 var utbildningsinsats vid nyanstéllning.

e Vid misstanke om missbruk skall kontakt med hilsovérd initieras, forslagsvis
via beroendevarden 1 hemkommunen eller annan for uppdraget ldmplig resurs/
kompetens.

e En atgdrds/behandlingsplan for den anstdllde gors upp i samarbete med hélsovarden
eller annan 1dmplig resurs.

e Budcompaniett AB skall vara sd nirvarande som mojligt for att den anstéllda skall
fa det stod han/hon behdver i sin rehabilitering.
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2.11 Trafiksakerhetspolicy

Vi péd Logistikcompaniett skall verka for en varaktigt hog trafiksidkerhet i var verksamhet.
Detta skall medfora att vara chauftforer, medtrafikanter och kunder skall uppleva sidkerhet och
en trygg miljo. Véra atgérder, vart upptradande och beteende i trafiken skall bidra till att
forverkliga en sdker trafikmiljo samt for att vi skall upplevas som en forebild inom vér
bransch.

Policyn giller for samtlig egen personal och for vira samarbetspartners.

Syfte

Transporter innebér risker for alla parter, chaufforer, medtrafikanter, varudgare, dkerier och
samhille. Syftet med var trafiksdkerhetspolicy och vart trafiksédkerhetsarbete dr att stiarka
bilden av Logistikcompaniett AB som transportforetag, samt att alla beroérda parter skall
kdnna trygghet med vart upptradande, vilket skall leda till att trygghet uppstar for:

Chaufforer och medtrafikanter genom att liv sparas och hilsa sékras.
Varuégare genom att gods och leveranser ej gér till spillo eller forsenas.
Akeriet genom att viirden, fordon, image och verksamhet behalls intakt.

Samhille genom att konsekvenser av trafikolyckor uteblir, samt att kinnedom om var
policy, vart trafiksékerhetsarbete och var verksamhet bland berorda parter skall leda till att
alla kiinner ett stort fortroende for Logistikcompaniett / Agesta Transport AB.

Ansvar
For att halla denna policy levande och kind ansvarar verksamhetschefen. For att efterleva
denna policy ansvarar alla medarbetare.

Uppfoljning
For planering, dtgirder och uppfoljning av handlingsplaner ansvarar verksamhetschef. Detta
innebdr bland annat att:

e Fordonen skall vara vél underhallna och i trafiksékert skick.
Lagar och forordningar skall vara kénda och efterlevas av samtliga.
e Vi pa Budcompaniett skall ldgga sarskild vikt vid att samtlig personal
o alltid foljer de hastighetsbestimmelser som géller for fordon och
végstriackor, samt att vi anvénder bilbélte enligt de lagar som géller for
béltesanvdndning.

e Fordonen skall framforas med storsta hdansyn till medtrafikanter sa att vi betraktas som ett
foredome i trafiken.
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3. Utveckling

3.1 Utveckling genom stindiga forbattringar
PDCA-modellen, Plan — Do — Check- Act, tillimpas pa alla processer och pa kvalitets-, miljo-

och arbetsmiljosystemet.
A - y P

Forbattringar Plal;erln
C D
Genomforande
Utvirdering Verksamhetsstod

e

Planering: Faststéll vilka mal och processer som behdvs for att dstadkomma resultat som
overensstimmer med kundkrav och véra olika policys. Verksamheten planeras utifrdn satta
kundkrav och satta processmaél och krav pa prestanda.

Genomforande/Verksamhetsstod: For att genomfora verksamheten finns olika typer av
verksamhetsstdd i1 form av personella resurser, fordon och godshantering.

Utvirdering: Ansvariga chefer foljer upp och utvérderar genomforandet med utgangspunkt i
kundkrav och satta policyer och mél samt krav pa prestanda. Utviarderingar ingar som en del 1
aterrapporteringen till foretagsledningen. Foretagsledningen foljer upp genomforandet och
vart kvalitets-, miljo- och arbetsmiljéarbete.

Forbittringar: Ansvariga chefer beslutar och vidtar atgarder for att forbéttra var egen
verksamhet och vért kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbete.

Med bas i PDCA-modellen utvecklar vi vart ledningssystem for kvalitet, miljé och
arbetsmiljo med hjilp av:

- kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicy

- kvalitets-, miljo- och arbetsmiljomal

- processernas kvalitets- och miljoprestanda

- riskbaserat tinkande

- avvikelsehantering

- korrigerande och forebyggande atgérder

- interna revisioner

- ledningens genomgang
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3.2 Kvalitets-, miljo och arbetsmiljoarbetet
Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbetet sker enligt foljande process.

Nuldge

Samrad

KMA-policy

.

Kvalitetsprestanda och Miljoprestanda bedoms utifrén

Kundkrav, lagar och foreskrifter

Arbetsmiljoprestanda bereds utifrdn beddmda faror

Ansvarig: Foretagsledning

Forslag till kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicy bereds

44 Problemsituation |<€——

Ansvarig: Foretagsledning

Ansvarig: Foretagsledning

Samrad sker i organisationen for dialog kring framtagna

policyer.

Ansvarig: Foretagsledning

Dokument: kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicy

Mal formuleras

Forslag till kvalitets-, miljo- och arbetsmiljomal

Ansvarig: Foretagsledning

Ansvarig: Foretagsledning

Samrad Samréd sker i organisationen for dialog kring mal
Ansvarig: Foretagsledning
KMA-mal Dokument: kvalitets-, miljé- och arbetsmiljomaél
‘L Ansvarig: Foretagsledning
Uppfdljning Dokument: Mitning, avvikelser
Ansvarig: Foretagsledning/ansvarig chef
Atgiird Beslut tas med anledning av uppkommit nytt nulége
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3.3 Kundtillfredsstallelse

En central friga i allt kvalitetsarbete ar kundtillfredsstéllelse. Genom ndjda kunder far vi
mojlighet att skapa langsiktiga affarskontakter och en utveckling av den egna verksamheten.

I véra kontakter med kunder och presumtiva kunder lyssnar vi till vilka krav kunden stéller pa
den typ av tjanster som vi tillhandahaller. Genom var kontraktsgenomgéang tydliggor vi
kundkraven tillsammans med kund och dokumenterar dessa. I vara egna kundregister eller
kundkort antecknar vi sirskilda kundkrav som finns fran kunden.

For véra storre och dterkommande kunder har vi utsedda kundansvariga som héller en 16pande
kontakt med kunden. Vi foljer upp stérre uppdrag genom ett avslutande mote dér vi inhdmtar
kundens synpunkter pa uppdraget. Kundsynpunkterna dokumenteras och redovisas for
foretagsledningen som beslutar om dtgirder. Uppkomna kundreaktioner behandlas vid
ledningens genomgéng och aterfors till alla medarbetare t ex vid personalmdéten eller sirskilda
informationstillfallen.

3.4 Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicy
Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicy faststélls av foretagsledningen och kommuniceras ut
till medarbetarna. Uppfoljning sker vid ledningens genomgéng.

Kwvalitetspolicyn formuleras med relevans till de produkter och tjanster som vi tillhandahéaller
och relevanta kundkrav.

Miljopolicyn baseras pa identifierade betydande miljoaspekter knutna till var verksamhet.
Miljéutredningen uppdaterar vi arligen och vid stérre fordndringar av verksamheten.

Arbetsmiljopolicyn baseras pa arbetsmiljoutredningens riskbedémning av arbetsmiljon.
Arbetsmiljoutredningen uppdaterar vi arligen och vid storre fordndringar av verksamheten.

Alla medarbetare dr ansvariga for att kvalitets-, miljo- och arbetsmiljopolicyn tillimpas i
verksamheten.

I det fall extern forfragan finns om géillande miljopolicy besvaras detta av foretagsledningen.

3.5 Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljomal
Kvalitets-, miljo- och arbetsmiljomal faststills av foretagsledningen och kommuniceras ut till
medarbetare. Uppfoljning sker vid ledningens genomgéng.

Kvalitetsmalen innebér ett dtagande om stiandig forbattring av var egen verksamhet internt
och gentemot kund.

Miljomalen formuleras utifrdn miljopolicyn och dirmed miljéutredningens riskbedémning av
vara miljoaspekter. Miljomalen végleder vart eget miljoarbete.
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Arbetsmiljomalen syftar till att sdkra arbetsmiljon och faststills efter samrad i1 organisationen.

Kvalitets- och miljomélen ska vara métbara och std 1 6verensstimmelse med kvalitets- och
miljopolicy.

Arliga handlingsplaner upprittas for hur vi ska uppna satta kvalitets-, miljoé- och
arbetsmiljomal.

3.6 Uppfoljning

3.6.1 Overvakning, métning, analys och utvirdering
Overvakning sker av vér 16pande produktion utifrin aktuell produktionsplan. Féljande
matningar sker for att f6lja upp produktionens funktionalitet.

Vi méter:
- fordons stillestdndstid
- ersdttare istillet for ordinarie personal
- skadat gods
- avvikelser

Ansvariga chefer analyserar, utvarderar och foreslar forbattringar i syfte att upprétthalla
kvalitetsprestanda, miljoprestanda och arbetsmiljoprestanda.

3.6.2 Interna revisioner

Intern kvalitets-, miljo- och arbetsmiljorevision genomfors av hela ledningssystemet en gang
per ar. Revisionerna ska omfatta standardernas alla kravelement och kan delas upp pa flera
tidpunkter.

Resultatet fran interna revisioner behandlas vid ledningens genomgéng. Ledningen fattar
beslut om utvecklingen av ledningssystemet samt vid behov revidering av policyer och mal
utifrdn revisionens resultat.

Viéra interna revisorer skall ha kunskap om de standarder som revisioner sker mot samt
revisionsteknik. Intern revisor reviderar inte eget verksamhetsomrade eller funktion.

3.7 Riskbaserat tinkande

Vi tillampar ett riskbaserat tdnkande for verksamheten vilket innebér att vi beaktar vilka risker
och mojligheter det finns i1 var verksamhet, 1 vér 1 arbetssétt, och den arbetsmetodik som vi
tillampar.

Det riskbaserade tinkandet konkretiseras genom styrelsens strategimoten, beddmning av vara
betydande miljéaspekter, samt kvalitets- och miljosdkring av vara processer samt i vart
systematiska arbetsmiljoarbete.
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Det riskbaserade tinkande finns inom ramen for vart férsaljningsarbete dar vi bedomer risker
och mojligheter i samverkan med presumtiva och befintliga kunder.

3.8 Avvikelse- och tillbudshantering
Vi dokumenterar och foljer upp avvikelser for att kunna atgérda brister i arbetssitt, kunskap
och organisation.

Med avvikelser avses:

- reklamationer

- kundsynpunkter positiva och negativa

- avvikelser inom ramen for vart kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoarbete

Ett tillbud dr en arbetsrelaterad hindelse som gett eller kan orsaka ohilsa. Alla incidenter
rapporteras till ansvarig chef och arbetsmiljoombud. Ansvarig chef beslutar om atgérd och
dokumenterar.

Alla medarbetare som upptéacker en avvikelse rapporterar detta till ansvarig chef som beslutar
om atgérd och dokumenterar avvikelsen. Foretagsledningen foljer upp uppkomna avvikelser.

Information ldmnas till personalen om uppkomna avvikelser och beslut om atgérder.

3.9 Korrigerande och forebyggande atgirder

Korrigerande och forebyggande atgérder syftar till att undvika att avvikelse uppkommer igen
samt att eliminera risk for ohilsa eller negativ miljopaverkan. Foretagsledningen beslutar om
korrigerande och forebyggande insatser samt foljer upp dess genomforande och effekt av
vidtagen atgird.

3.10 Ledningens genomgang

Ledningsgruppen genomfor Ledningens genomgéng av ledningssystem for kvalitet, miljo och
arbetsmiljo 1-2 ganger per ar. Agenda for ledningens for ledningens genomgéng, se bilaga 2
— Internt styrande dokument.

Underlag for ledningens genomgang skall omfatta:

- resultat av interna revisioner

- kundreaktioner

- utférandeprocessernas kvalitets-, miljo- och arbetsmiljoprestanda
- status pa korrigerande och forebyggande atgérder

- uppfoljning av beslutade atgirder

- fordndringar som skulle kunna paverka ledningssystemet

- rekommendationer till forbéttringar
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Resultaten fran ledningens genomgéng ska innefatta beslut och atgirder som ror:

- forbattring av verkan hos ledningssystemet och dess processer
- forbéttring av tillhandahallande av produkter och tjanster med hénsyn till kunders krav
- behov av resurser

Ledningens genomgang protokollfors. Protokollet delges medarbetarna skriftligt eller
elektroniskt.
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4. Strategimoten och lopande verksamhetsplanering

4.1 Strategimoten
Ledningsgruppen genomfor 1-2 strategimdten per ar.

Pa sa sitt far vi en tydlig rullande omvérldsanalys samt risk- och mdjlighetsbedomning av
verksamheten. Detta dr vart arbetssitt for att reagera pa forandringar och mojligheter for att
sakra foretagets utveckling och virde.

Vi bedomer risker och mojligheter som grund {or en fortsatt positiv utveckling av foretaget
och var verksamhet.

Vi anvinder metoden SWOT-analys inom ramen for vart strategiarbete. Det innebdr att vi
kartlagger och bedomer vara styrkor, svagheter, hot och mdjligheter.

Utifran detta fattar vi beslut inom ramen for var strategiska planering.

4.2 Viar strategiska planering
Vir strategiska planering omfattar:

- vart tjansteutbud

- marknadsplan

- budget och finansiering

- verksamhetsforutsattningar

- samarbetspartner och andra intressenter
- organisation och bemanning

- policyer och dvergripande mal

- rekryterings- och utbildningsbehov

Aktuell plan foljs upp och revideras vid styrelsens strategimdten.

4.3 Lopande verksamhetsplanering
Vi genomfor en 16pande verksamhetsplanering och uppfdljning av hela verksamheten

I basen ligger vart tjansteutbud, aktuell marknadsplan och utvecklingsprojekt samt den
16pande uppdragsplaneringen.

Foretagsledningen planerar och foljer upp mot satta mal.

For ledningssystem for kvalitet, miljo och arbetsmiljo genomfors ledningens genomgang av
ledningssystemets effekt och satta policyer och mal.

Logistikcompaniett AB Handbok Kvalitet, Miljo och Arbetsmiljo
Faststélld: 2020-03-07 Faststélld av: VD
Ersitter: Sida: 30(73)

© QiM AB — Logistikcompaniett AB



Logistikcompaniett AB

5. Verksamhetsforutsittning

5.1 Tillstand
RL Budcompaniett AB och Arsta Transporter AB har tillstdnd for Akeriverksamhet,
se bilaga 1.

5.2 Fordonspark

Logistikcompaniett har en bred bilpark som mojliggdr for oss att l6sa manga typer av
transporter. Alla fordon har miljémotor.

Se separat fordonslista bilaga 2.

5.3 Personalresurser
Viéra fordon framfors av vara kvalificerade och engagerade chaufforer.

Viér transportplanering skots av var transportplanerare.
Medarbetarnas yrkeskompetens finns dokumenterad och samlad hos personalansvarig.

Inom ramen for var verksamhetsutveckling sker utbildning om nya foreskrifter, kundkrav och
nya arbetsmetoder.

54 Arbetsplats
Logistikcompaniett AB har egna foretagslokaler i Arsta. Hir finns lokaler for kontor,
personalutrymmen och var godsterminal.

Verksamhetsmiljon for vira medarbetare paverkas av aktuell arstid.

5.5 Speciella regelverk som styr var verksamhet
Vér verksamhet omfattas av det nationella och internationella regelverket for transporter.

5.6 Utrustning
En fOrutséttning for att kommunikation kan ske med chauffor i bil dr en mottagarutrustning i
form av en SmartPhone, och kommunikations radio.

Mottagarutrustningen ar en forlingning av vart ekonomisystem och transportplanerings-
system.

All kommunikation mellan ledningscentral och chauffor sker genom mottagarutrustningen.
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Lokalisering av bilar 1 tjénst sker via GPS ( Transics) som redovisas dels 1
transportplaneringssystem och kan avlédsas digitalt genom inloggning i
transportplaneringssystem.

5.7 Bredbandsleverantor

Logistikcompaniett AB:s affdrs- och transportledarsystem dr i huvudsak nitbaserad och
levereras digitalt i realtid. Vi har darfor sékrat upp vér internetleverans genom att vi slutit
avtal med flera olika bredbandsleverantdrer. Méalséttningen med detta ar att vér
ledningscentral alltid ska ha en fungerande internetuppkoppling oavsett storningar i en eller
flera av leverantorernas bredbandsleveranser.

I dag dr véra leverantdrer av bredband DGC.

5.8 Krav pa Chaufforer
Alla chaufforer introduceras 1 sina uppdrag av arbetsledare eller vara transportledare.
Introduktionen &r en vecka ithop med en utbildad handledare.

Krav finns pé att alla har giltiga korkort/certifikat for att framfora vara fordon respektive
utfora godstransporter. Kontroll av chaufforen har kvar sitt korkort sker ca 1-2ggr / kvartal.

Profilkldder utlamnas till av foretagets anstéllda chaufforer i anslutning till introduktion.
Var och en tvittar egna arbetskléader.
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6. Forsaljning
6.1 Forsaljningsformer och siljorganisation

Inom &r det 1 forsta hand transporter som vi har genom avtal med DHL, 1 andra hand
forsdljningsavdelningen och trafikledning samt utvalda chaufforer som séljer uppdrag genom
att lamna offerter. Alla medarbetare medverkar i férsidljningsarbetet genom att utfora bra
uppdrag och hélla en l6pande kontakt med kunden samt en hog kvalitet vid uppdragens
utforande.

Sédljare har ritt att underteckna offerter enligt prislista, + 4 %. Offerter pa belopp med en icke
accepterad avvikelse fran prislista eller som innebir en ny typ av uppdrag undertecknas av
VD.

De priser som ldmnas dokumenteras tillsammans med beskrivning av den tjanst som kunden
onskar fa utford.

Forséljning av tjénster sker enligt f6ljande processbeskrivning.

( N\

Forfragan

v

1. Ansvarig: Séljare

1. Radgivning/offert
Dokument: Offert

2. Ansvarig: Séljare

Dokument: Offert

@

Bestill 3. Registrerings av 3. Ansvarig: Siljare
ning order Dokument: Order, orderbekriftelse

inkopsunderlag, plocksedel

1. Radgivning/offert
Kundkontakterna dokumenteras da forséljningsarbetet kan ske i flera steg. Dokumentation
sker 1 affarssystemet. Utifran kundens behov ldmnas offert.

2. Offerten accepteras eller inte
Presenterad offert accepteras och omformas till en bestéllning eller avtal. I det fall offerten

inte accepteras utvirderas detta av ansvarig chef.

3. Registrering av order
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Bestillning av tjénst gors av kunden som en direktbestéllning eller avrop pa ramavtal.
Bestéllningen kan komma till oss via telefon, e-post eller hemsida.

Nya kunder ges ett kundnummer och aktuella kunduppgifter registreras.

Alla bestéllningar dokumenteras i affarssystemet som en order.

Dé langa leveranstider kan forekomma av produkter sker 16pande uppféljning av aktuella
order. Kontroll av order sker alltid x veckor fore prognostiserad leveranstid.

6.2 Offerter

Mallar finns till stod for ldimnande av offert, men det ar viktigt att alltid klargdra de specifika
forutséttningar som finns for varje uppdrag.

Forfrdgan fran kund kan komma in via fax, post, e-post, telefon eller personlig kontakt. Den
som mottar en forfragan dokumenterar den och anger sérskilt sista dag for limnande av offert.

Lamnad offert knyts till aktuell forfragan genom att hdnvisa till forfragningsunderlag.
Offerten identifieras genom kundnamn och datum. Offerten sparas elektroniskt.

Framtagning av offert:

Klargor uppdragsspecifikation, kundkrav och tillimpliga forfattningskrav

Klargor forutsdttningarna for uppdragets genomforande

Utarbeta forslag till offert inklusive pris

Forankra offerten 1 den egna organisationen och bedom att nddvindiga resurser finns for
att klara stéllda krav

Dokumentera offerten och for in det 1 offertforteckning

6. Offerten sénds ivag.

P

9]

Den som ldmnar en offert dr ansvarig for uppf6ljning av denna. Missade offerter foljs upp for
att ta lardom av dessa.

6.3 Kontraktsgenomging
Infor en bestédllning eller antagande av offert gors en kontraktsgenomgéng med bestéllaren.

Vid kontraktsgenomgangen tydliggors uppdraget och dess:

- tjénster som skall tillhandahallas
- kuvalitets- och miljokrav

- forfattningskrav

- omfattning

- garantifragor

- pris och betalningsplan
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Kontraktsgenomgéngen dokumenteras och dversédnds till kunden for godkdnnande.
Kontraktsgenomgéangen dokumenteras och godkédnns av kunden.

6.4 Registrering av ny kund

Nya kunder och distributdrer registreras i ekonomisystemet av alla sédljare och far ett
kundnummer. En bedomning av kundens kreditvirdighet gors i forekommande fall. Vilka
som har ritt att ldgga in nya kunder eller &ndra kunduppgifter i ekonomisystemet framgar av
utdelade behorigheter for ekonomisystemet.

6.5 Prislistor

Prislistor upprittas och faststélls for standardsortiment av tjénster. Prislistorna finns
tillgéngliga via ekonomisystemet. Vilka som har rtt att faststilla och registrera prisuppgifter i
ekonomisystemet framgar av utdelade behorigheter for ekonomisystemet.

6.6 Registrering av uppdrag

Mottagandet av order sker genom telefon eller Webbokning direkt av kund 1 vért ordersystem.
Alla bestillningar dokumenteras pa en for trafikledarna gemensam plattform som kallas for
trafikledningsmodul i1 afférssystem.

Vid mottagning av bestéllning skall f6ljande uppgifter kontrolleras:

- bestillarens namn och foretagsuppgifter
- uppdragsbeskrivning

- leveransadress

- faktureringsadress

- leveranskrav

- Dbestéllningsdatum

- mottagare av bestdllning

Samtliga erhallna uppdrag registreras in i vart transportplaneringssystem med ett
ordernummer som sedan anvinds vid korrespondens mm. Orders kollinummer registreras.
Orderbekriftelse sands alltid.

All dokumentation kring ett uppdrag sparas tillsammans i kundmappar i vart
transportplaneringssystem

6.7 Hantering av order

Transportledaren planerar in att [dmpligt fordon med forare finns tillgéngligt. En skriftlig
digital transportorder 6versdnds till chaufforen och presenteras i chaufforens
kommunikationsutrustning, Smart Phone, tillsammans med 6vriga uppgifter/handlingar
gillande respektive transport.

Chauffor bekriftar mottagande av transportorder digitalt.
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6.8 Kommunikation med kund

De tjéinster Agesta Transport AB tillhandahaller presenteras av foretagsledningen och pa var
hemsida. www.budcompaniett.se

Kontoret dr 6ppet mandag till fredag mellan k1. 07.00 — 18.00.
Var kundservice med orderbokning héller Jour6ppet dygnet runt arets alla dagar.

Meddelanden kan 1dmnas i rostbrevlador. Forfragningar kan dven sdndas till oss per mail, post
eller fax.

Manga av véra skriftliga kontakter med kunder gér via e-post. Alla dokument knutna till en
viss order forses med ordernummer som identifikation.

Kundreaktioner och reklamationer dokumenteras 1 form av avvikelser.

6.9 Avstaimningsmoten

[ uppdrag som striacker sig 6ver ldngre tid genomfors l10pande kvalitetsmoten med kunden.
Aktuella uppdrag diskuteras och genomford verksamhet f6ljs upp tillsammans med kunden.
Minnesanteckningar skrivs. Ansvarig for genomforande av l16pande avstamningsmdoten dr
kundansvarig.

6.10 Reklamationer

I de fall kunden inte dr n6jd med vara eller tjdnst uppkommer reklamationer. Det dr en tydlig
situation dér differens finns mellan forvéntad och levererad tjénst. Séttet att hantera
reklamationer kan vara helt avgorande for ett fortsatt samarbete med kunden.

Nojd kund eller kundtillfredsstéllelse dr en viktig framgangsfaktor for att kunna utveckla ett
langsiktigt samarbete med kunden och for fortsatt utveckling av verksamheten.

Vi foljer darfor upp kundtillfredsstillelsen genom aktiv uppfoljning av intréffade
reklamationer. Sarskilda uppfoljningar genomfors med kunder enligt plan.

Rutin for behandling av reklamationer:

1. Reklamationsdrendet dokumenteras som en avvikelse och dverldmnas till ansvarig chef.

2. Ansvarig chef bedomer om atgérden &r att betrakta som en reklamation eller inte.

3. Ansvarig chef kontaktar kunden for avstimning samt beslutar om &tgérd och tidpunkt for
genomforande.

4. Reklamationen atgérdas.

Reklamationer atgérdas 16pande och f6ljs upp som en del av vart stindiga forbattringsarbete.
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7. Inkop
7.1 Upphandling

Vid val av leverantdr av fordon, materiel och utrustning samt leverantdrer av tjénster sker en
bedomning ur kommersiell och teknisk 1dmplighet samt ur kvalitets- och miljosynpunkt.

Val av materiel gors efter aktuella materialkrav och miljokrav samt tillganglighet.

Alla bestillningar av materiel och tjanster gors skriftligt. Av inkdpshandlingen skall framga:
- vara/tjanst
- mingd
- kvalitet och milj6
- leveranstidpunkt
- pris

Inkdpsansvarig inkdper utifrdn materielplan.

7.2 Leverantorsbedomning
Leverantorsbeddmningen syftar till att fa en uppfattning om leverantdrens formaga.
Dokumentation sker pa blankett Leverantérsbedomning.

Leverantorsbedomning gdrs utifrén kriterierna:
- forutséttningar for uppfyllande av aktuell typ av transport/produkt
- pris
- kvalitet
- miljo
- leveranssikerhet
- tillgdnglighet

En géng per &r gors en samlad genomgang av vara leverantorer. Underlag for bedomningen ar
Leverantorsbeddmning samt uppkomna avvikelser under aret. Uppfdljningssamtal med
leverantoren genomfors utifrén behov.

En forteckning finns 6ver vara godkénda leverantorer.

7.3 Mottagningskontroll

Vid mottagning av gods kontrollerar vi antalet varor och deras mirkning mot foljesedel.
Kontroll gors dven av om godset har synliga skador. Mottagande och godkdnnande sker
genom signatur pd fraktsedel. Vid skador pa gods antecknas detta pa fraktsedeln av den som
mottar godset déarefter ska dven chaufforen signera fraktsedeln.

Vid avvikelser rapporteras det till inkdpsansvarig som kontaktar berord speditor eller
leverantor.
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8. Tillhandahillande av transporter

8.1 Planering och uppfo6ljning
En I6pande planering och trafikdirigering genomfors for verksamheten utifran aktuella
bestéllningar.

Transportledare ansvarar for den 16pande trafikdirigeringen och uppféljningen.

Viér planering priglas av att kunderna har kort framforhéllning till nir transporten skall
utforas, vilket innebér ledtider 1-3 dagar. Transporterna sker normalt under dagtid. Det
innebdr att chaufforerna arbetar man — fredag med fasta arbetstider.

Av transportplaneringen framgér:

- Dbestdllda men inte paborjade uppdrag
- pdgdende uppdrag

- avslutade uppdrag

- personalplanering/bemanning

- planering av transportfordon

- planering av kvalitetskritisk utrustning
- anlitande av underentreprenorer

Uppdraget lamnas till chaufféren genom en skriftlig digital transportorder som dversands till
chaufforens SmartPhone, tillsammans med 6vriga uppgifter/handlingar géllande respektive
transport.

Chauffor bekriftar mottagande av transportorder digitalt.

Alla medarbetare dr med 1 foretagets tidsredovisnings program och tidredovisning sker per
vecka.
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8.2 Linjetrafik

8.2.1 Processbeskrivning
Linjetrafik genomfors enligt f6ljande processbeskrivning.

1. Bestillning 1. Ansvarig: Transportledare

Dokument: Transportplaneringssystem

A 4

2. Transport- 2. Ansvarig: Transportledare

planering Dokument: Transportplaneringssystem

v

3. Transporter 3. Ansvarig: Chauffor

> Dokument: Kdrjournal

4. Uppdraget 4. Ansvarig: Chauffor

Dokument: Dagbok/DPA

avslutas

A

5. Fakturering 5. Ansvarig: Administrationen

Dokument: Faktura

1. Bestillning
Bestéllning/avrop av transporter mottas av kontoret.

Vid mottagning av bestéllning skall féljande uppgifter kontrolleras:

- bestillarens uppgifter

- typ av material som skall transporteras

- krav pé typ av eget fordon for genomforande av transport
- lastningsadress

- leveransadress

All dokumentation kring varje transport av gods halls samman av kontoret.
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2. Planering
Arbetsledaren planerar aktuella transporter utifran tillgénglig fordonspark med
inriktningen att transporter kan genomforas méndag - fredag.

Hénsyn tas i planeringen for underhall av fordon.

Transportdokument stills 1 ordning per transport/fordon.

3. Terminalbaserade transporter
Distribution av pall & paket till & frdn DHLs terminal i Véstberga enligt
DHLs produktvillkor och leveransvillkor.

3. Uppdraget avslutas
Chaufforen inldmnar till kontoret transporthandlingar for utfért uppdrag.

4. Fakturering
Fakturering skots av administrationen. I storsta man avriakning frén DHL.

8.2.2 Kvalitetsprestanda och kvalitetsmal
Linjetransporternas kvalitetsprestanda innebér en realistisk och effektiv transportplanering
och utfdérande.

8.2.3 Miljoprestanda och miljomal
Miljoprestandan for processen ér att godstransporten har kunnat genomforas utan 1dnga
stillastdende kotider vilket skulle ha inneburit onddiga koldioxidutslapp.

Miljomal for processen linjetransporter dr miljoeffektiva transporter.
Uppfo6ljning av miljomal gors av ansvarig chef.

8.2.4 Arbetsmiljoprestanda och arbetsmiljomal
Transporternas arbetsmiljoprestanda ér beroende av realistiska transportplaner och en siker
trafikmiljo utan oviantade handelser.

Vid sjukfranvaro ska annan personal kunna kallas in och ersétta.

8.2.5 Avvikelser
Avvikelser dokumenteras pa Avvikelseblankett och lamnas till ansvarig transportledare

8.2.6 Risker knutna till processen
Identifierade risker for processen ir: tillgang till fordon och chaufférer samt oplanerade
fordonsstopp.
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8.2.7 Uppfoljning av processen
Ansvarig chef foljer upp processen och dess prestanda samt hur processen kan forbittras.
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8.3 Bud- och lastbilstransporter

8.3.1 Processbeskrivning

Véra bud- och lastbilstransporter sker enligt f6ljande process.

Bokning
v

Ansvarig: kontor/trafikledare

Bokning av kund sker via mail, telefon, fax eller webb

1. Order registreras

1. Ansvarig: kontor/trafikledare

'

Dokument: order

2. Bokning av fordon

2. Ansvarig: trafikledare/chauffor

Dokument: bokningen registreras i transportplaneringssystem

som soker ledigt fordon

Bekriftelse fran chauffor kommer via transportplanerings-

Systemet. I andra hand per telefon.

3. Ev. bekriftelse till
kund

A 4

3. Ansvarig: trafikledare

Information l&mnas till kund per telefon eller mail

Dokumentation sker i transportplaneringssystem

4. Ansvarig: chauffor

Dokument: transportsedel

5. Transport
genomfors

A 4

5. Ansvarig: chauffor

Dokument: transportsedel

6. Rapporterar korning

6. Ansvarig: chauffor

v

Dokumentation i transportplaneringssystem

7. Fakturering/
avrakning

7. Ansvarig: administration/trafikledare

Dokumentation i transportplaneringssystem

v

8. Kontering/

8. Ansvarig: trafikledare/administration

leverantdrsfakturor Dokumentation i ekonomisystem
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1. Order registreras
Kontoret mottar bestéllning och registrerar den i transportplaneringssystem. Hér klargors:

- Dbestillare/fraktbetalare

- typ av transport

- tider

- hédmtnings- och leveransadress

Kund alternativt Logistikcompaniett iordningsstéller transportsedel vid transport av gods.

2. Bokning av fordon
Transportplaneringen bokar chauffor, i forsta hand via transportplaneringssystem med
hjalp av bokningsrutiner samt registrerar in aktuella uppgifter i transportplaneringssystem.

3. Eventuell information till kund
Information ldmnas till kund om sa dverenskommits eller om ovintade hindelser intraffat
kring transport av gods och avtalad leveranstid mm.

I det fall information ldmnas till kund fors uppgifter om detta in i
transportplaneringssystem.

4. Q

Chauffor kontrollerar:

- att gods &r helt och vél emballerat

- att antal kolli 6verensstimmer med transportorderns uppgifter

- att sérskilda foreskrifter om hur gods ska forvaras under transport {6ljs

- att transportorder &r korrekt ifylld enligt uppgifter i transportplaneringssystem

5. Transporter
Transporter sker av anlitad chauffor utifran bestillning.

Overenskommelse ang. betalningssitt sker innan pabérjad transport mellan kund och
chauffor.

I det fall avvikelser intréffar kring transporten informeras vi av dkeriet om intridffade
héndelser.

Betalning av transport sker enligt belopp angivet av transportplaneringssystem.
Overldimnade av gods efter utford transport

Chauffor kontrollerat innan dverlimnandet att emballage dr helt och att godset inte har
skadats under transport.

Undertecknande av godsoverlimnande sker av mottagare pa transportordern.
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6. Rapportering
Utforda godstransporter rapporteras och aktuell transportsedel sénds som bilaga till
faktura.

7. Fakturering/Avrakning
Underentreprendrer fakturerar utforda transporter.

8. Leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor ankomst registreras, kontrolleras, konteras, attesteras och registreras 1
ekonomisystem av administrationen./trafikledare.

8.3.2 Kvalitetsprestanda och kvalitetsmal
Bud- och lastbilstransporter kvalitetsprestanda bygger pa en realistisk och effektiv
transportplanering och utférande.

Kvalitetsmal for processen bud- och lastbilstransporter &r:
- uppdraget genomfort enligt bestillning
- inga incidenter

- positiva kundreaktioner

Uppf6ljning av kvalitetsmal gors av ansvarig chef.

8.3.3 Miljoprestanda och miljomal
Miljoprestandan for processen bud- och lastbilstransporter baseras pa att vi har fordon med
miljomotorer, anvinder sparsam kdrning och viljer drivmedel med hinsyn till miljoaspekter.

Miljomal for processen ér:
- fordonet dr anpassat for det uppdrag det ska utfora
- samlastning kan tillimpas

- ndjd kund

Uppf6ljning av miljomal gors av ansvarig chef.

8.34 Arbetsmiljoprestanda och arbetsmiljomal
Transporternas arbetsmiljoprestanda ér beroende av realistiska transportplaner och en siker
trafikmiljo utan ovéntade hinder.

Vid sjukfranvaro ska annan personal kunna kallas in och ersitta.
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8.3.5 Avvikelser
Avvikelser rapporteras till ansvarig chef och dokumenteras pé order.

8.3.6 Risker knutna till processen
Identifierade risker for processen ir: tillgang till fordon och chaufférer samt oplanerade
fordonsstopp.

8.3.7 Uppfoljning av processen
Ansvarig chef foljer upp processen och dess prestanda samt hur processen kan forbittras.
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8.4.2 Processens kvalitetsprestanda och kvalitetsmal
Kvalitetsprestandan i processen terminal och lager bygger pd att man beaktat alla kundkrav
och krav enligt tillampliga lagar och styrdokument.

Kvalitetsmal for processen ér:
- ratt gods ankommer till och ldmnar terminal

- inget gods skadat
- ndjd kund

8.4.3 Miljoprestanda och miljomal
Miljoprestandan i vér process dr att hantera och lagra gods med beaktande av miljoaspekter.

Processens miljomal &r att:

- miljoeftektiv energianvindning
- inget skadat gods

8.4.4 Arbetsmiljoprestanda och arbetsmiljomal
Godshanteringen ska kunna genomforas med bevarande av en god arbetsmiljé och
forebyggande av ohilsa.

Vid sjukfranvaro ska annan personal kunna kallas in och ersitta.

8.4.5 Avvikelser
Avvikelser rapporteras till ansvarig chef och dokumenteras pé order.

8.4.6 Risker knutna till processen
Identifierade risker for processen dr missforstadda kundkrav eller missade krav enligt
tillampliga lagar och foreskrifter.

8.4.7 Uppfoljning av processen
Ansvarig chef foljer upp processen och dess prestanda samt hur processen kan forbéttras.
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9. Utrustning, verktyg och instrument

9.1 Utrustning
For genomforande av transportuppdrag anviand en rad utrustningar som finns 1 fordonet eller
hidmtas ur forrad:

spannband

utrustning for sédkring av last
koner

lyftutrustning

Alla fordon ar utrustade med en Forsta forbandsvéiska, med absorberande material och med
brandsléackare.

Utrustning inhyrs efter behov.

9.2 Personlig skyddsutrustning

Den personliga skyddsutrustningen bestar av:

- skyddsskor
- handskar

- arbetskldder
- regnkldder

- varselkldder

Medarbetare ansvarar for att personlig skyddsutrustning finns att tillga innan arbetsmomentet
paborjas.

9.3 Séakring av last
Respektive medarbetare ansvarar for att nddvéndig sidkerhetsutrustning finns for att sdkra last
och att utrustningen ar godkand.

I det fall arbetet utfors 1 anslutning till riskomrade &r det arbetsledningens ansvar att se till att
arbetsplatsen har sékerhetsutrustningar, sa att arbetet kan utforas pa ett sakert sitt.

9.4 Arbetsklader
Foretaget tillhandahaller arbetsklader till medarbetarna.
Skotsel och tvitt av arbetskldder skots av respektive medarbetare.
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10. Materialhantering

10.1 Identifikation och sparbarhet
Allt transporterat gods kan identifieras genom unikt inventarienummer kopplat till
ordernummer samt mérkning och fraktsedlar.

I det fall kemisk-tekniska produkter fordelas i andra &n originalforpackningar skall dessa
mérkas med den information som framgér av originalférpackningens mérkning.
Produktinformation skall alltid f6lja produkten.

10.2 Kundgods

Materiel som tillhandahélls av kund hanteras pa samma sétt som egen materiel. Vid skador
eller kvalitetsproblem pd kundmateriel sker hantering pa samma sétt som egen materiel.
Kontakt tas med kund om beslut och korrigerande atgérder.

10.3 Forrad

Eget materialforrdd
Material finns i eget materialforrad. Materielen r placerat utifran aktuell dimension och
produktslag.

Terminal
Lager for mellanlagring av gods pa uppdrag av kund.

Hantering
All materiel och utrustning hanteras sa att den inte kommer till skada. Nar skada uppstér pa

materiel och utrustning markeras detta pa materiel/utrustningen och placeras pa sirskilt stélle.
Kontakt tas med ansvarig chef som beslutar om étgéard.

Inkurant materiel eller produkter
Inkurant material mérks upp och placeras pa sirskild plats.

104 Truckhantering

Gods hanteras med truck av personal med behorighet for detta.

Se bilaga 2 Anslag for truckarbete
Rutiner for truckarbete
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10.5 Underhall av fordon och utrustning
Underhall av fordon och utrustning sker l6pande.

Aktuellt underhall fo6r fordon och utrustningar baseras pa fordonets handbok/journal samt
drifttid.

Daglig service av fordon sdsom rengdring, kontroll av olja, luft, kylarvitska och dylikt skots
av den chauffoér som anvinder fordonet/maskinen.

10.6 Kemisk-tekniska produkter
Verksamheten innebdr anvidndande av olika kemisk-tekniska produkter i utférandet av
uppdragen. De kemisk-tekniska produkterna dr valda med hénsyn tagen till miljoaspekter.

Exempel pa kemisk-tekniska produkter som anvinds inom verksamheten ar olika typer av
oljor, smorjoljor och bilvardsprodukter. De kemisk-tekniska produkterna hanteras och
anvénds sa att spill och lickage undviks.

Halvfulla férpackningar respektive 6verblivna forpackningar aterlamnas till kontoret efter
genomfort uppdrag.

I det fall kemisk-tekniska produkter fordelas i andra &n originalférpackningar skall dessa
markas med den information som framgar av originalférpackningens mirkning.

Produktinformation skall alltid f6lja produkten.

I vara lokaler finns sérskild plats for forvaring av kemisk-tekniska produkter.
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10.7 Hantering av avfall

Var verksamhet genererar avfall som sorteras och omhéndertas enligt kommunala riktlinjer.

Rutiner for identifiering och omhéndertagande av farligt avfall finns. Vid transport av farligt
avfall anvinds speditérer med tillstand for transport av farligt avfall.

Kéllsortering av avfall sker enligt foljande:

Avfallsslag Héamtas av Lamnas till Atervinns Deponi
Batterier Miljostation X
Brénnbart avfall X
Elektronikskrot Miljostation X
Emballage Milj6station X X
Hushéllsavfall Kommunal X

avfallshantering
Kontorsavfall Milj6station X
Lysror, glodlampor Milj6station X
Plast Miljostation X
Toner Leverantor X
Wellpapp* Miljostation X

* Forarbetas 1 s.k. Komprimator
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11. Nodlagesberedskap

Logistikcompaniett AB har vidtagit dtgarder for att minimera risker for oforutsedda héandelser
som kan medfora risker for ménniskor.

Identifierade risker:
e Personskada — Se Checklista vid arbetsplatsolycka
e Trafikolycka

Kontakt tas med Riddningstjinsten.
Ring 112

e Brand
Brandslackningsutrustning finns installerad i1 véra egna lokaler. Brandsldckare och forsta
hjélpen finns dven i fordon.

Kunskap finns 1 Forsta hjélpen och forsta hjédlpen insatser. Forsta hjdlpen tavlor finns
uppsatta i egna lokaler och i fordon.

Kontakt tas med Riddningstjansten.
Ring 112

e Inbrott
Lokalerna dr forsedda med godkénda las.

Vid inbrott kontakta polis.
Ring 112 vid akuta nddsituationer
Ring 114 14 {6r anmilan av brott

e Virusangrepp
Virusskydd finns installerat pa vara datorer och uppdateras lopande. Program-CD och
back-up finns tillgéngliga sa snabb nyinstallation kan genomforas.

Vid tekniska incidenter pa maskiner kontaktas ansvarig chef.
Vid tillbud kommer personsikerheten i forsta hand.

Nirvarande personer pa plats vidtar dtgirder utan att 6ka sina egna risker si att
skadan kan begrinsas.
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12. Personal

12.1 Personalpolicy — krinkande sdrbehandling

Logistikcompaniett AB skall verka for en trygg och trivsam arbetsplats, dér alla kinner sig
vialkomna till jobbet varje dag. Vi jobbar efter mottot “en bra dag pé jobbet” dir vi
kontinuerligt lyssnar av behoven och 6nskemalen hos véra anstillda, och tillsammans ser
till sé att alla just far en bra dag pé jobbet.

Vi tror pé att en gedigen utbildning om oss, véra uppdrag, och vara kunder bidrar till att fa en
personalstyrka som trivs, och stannar kvar och ddrmed haller personalomsittningen lag.

Nyanstillning

En stor del i att undvika anmérkningar i var kvalitet gentemot kund eller internt borjar med en
gedigen utbildning. Dessutom &r detta ett véldigt viktigt verktyg i vart kontinuerliga
forbattringsarbete.

Samtliga nyanstilld personal inom Logistikcompaniett AB skall:

¢ Genomga introduktionsméte med personalenheten.

e F& genomgang av fordon med fordonsavdelningen, inklusive fardskrivare och bakgavellyft
om medarbetaren kommer att hantera sidan utrustning.

e Fa grundldggande ADR- utbildning. Minst ADR 1.3 for samtlig personal. Full ADR-S
skall erbjudas for personal med behov.

o F& presentation av foretaget med “’studiebesdk™ hos trafikledningen.

e Fa en grundlaggande och gedigen utbildning av erfaren handledare dar 10.3
Checklista introduktion’ styr utbildningen.

e Vid behov dven ha avstimningsmé&te med berdrd arbetsledare och personalenhet innan man
sétts ut i trafik sjalv.

Lopande utbildning
Samtlig anstdlld personal pa Logistikcompaniett AB skall:

e Deltai de arbetsplatsmoten som anordnas. Arbetsplatsmote halls 2—3 ggr per ar.

e Ta del av uppdatering av personalhandboken, bade intern utgava samt kundspecifika
instruktion/ handbdcker om behov finns.

e Delta i de utbildningar som arbetsgivaren beslutar.

o [ ovrigt halla sig uppdaterad genom de 16pande informationsbrev som skickas ut,
exempelvis via mail och/eller logistiknytt.

e Medarbetarsamtal halls arligen med alla medarbetare.
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Krinkande sarbehandling och trakasserier
Budcompaniett AB fordomer alla former av kridnkande sdrbehandling inklusive trakasserier 1
olika former och tolererar inte att sdidana forekommer pé arbetsplatsen.

Definitioner Krinkande sirbehandling

"...Med krankande sdrbehandling avses dterkommande klandervérda eller negativt priaglade
handlingar som riktas mot enskild arbetstagare pa ett krdnkande sétt och kan leda till att dessa
stdlls utanfor arbetsplatsens gemenskap" (Utdrag ur 1§ AFS 1993:17 Arbetarskyddsstyrelsens
foreskrift mot krankande sidrbehandling i arbetslivet).

Sexuella trakasserier

"...ovialkommet upptridande grundat pa kon, eller ovilkommet upptradande av sexuell natur,
som kranker arbetstagarens integritet i arbetet". (Ur Jamstéilldhetslagen § 6)

Sexuell uppmérksamhet Gvergar i sexuella trakasserier om beteendet fortsitter efter det att
den som blivit utsatt sagt ifran att det dr ovilkommet.

Diskriminering
Da en person behandlas ofordelaktigt pa grund av ras, hudférg, nationalitet och etniskt
ursprung, trosbekénnelse eller sexuell laggning.

o Alla har skyldighet att motarbeta krinkande sdrbehandling.

o Krinkande sdrbehandling och trakasserier &r ett allvarligt hot mot medarbetarnas
arbetsglidje, hilsa och mdjligheter till utveckling i1 arbetet. Det leder ocksa till ett
samre arbetsresultat och paverkar darigenom verksamheten.

e Det ér viktigt att framhalla att krinkande sdrbehandling och trakasserier dr en
medarbetarfrdga for Budcompaniett AB och inte en privat fraga for den som drabbas.

Vart kan jag vinda mig om jag behover stod eller hjélp?

Nérmaste arbetsledare, verksamhetsansvarig, HR eller VD
Lokala fackliga representanter (ex skyddsombud eller fortroendevalda)

Regionala fackliga representanter (ex ombudsman eller regionala skyddsombud
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12.2 Policy for forebyggande av hot och vald
Det &r viktigt att alla hot- och véldshandlingar tas pd allvar. P& Budcompaniett ska ingen
behova kénna sig rddd eller hotad i sitt arbete.

Vara mél med vért forebyggande arbete mot hot och vald ar:

o Kartldggning av hot- och valdsrisker ska ske kontinuerligt. Ansvarig for detta arbete
ar verksamhetschefen.

e Rutin och instruktioner skall vara kdnda for samtliga medarbetare.

e Incidenter eller hindelser d& hot och vald har férekommit skall anmélas. Anmaélan skall
ske till verksamhetschefen och polisen.

e Utredning och uppf6ljning samt eventuell justering av rutiner och instruktioner
ska genomforas omgéende.

Alla medarbetare forvéntas att aktivt bidra till en arbetsplats fri frdn hot- och valdsinslag,
oavsett om dessa uppkommer internt, i samband med uppdrag eller "ute pa stan”.

11.2 Rekrytering

Vér malsattning for rekrytering tar i forsta hand sikte pa att rekrytera pa rekommendationer
fran anstéllda samt genomgéng av var intressebank, dir vi samlat ansokningar som inkommit.
I andra hand rekrytera externt och dé frimst genom hyrrekrytering. Oavsett rekryteringssatt s
skall vi efterstrdava personer med lang erfarenhet och dokumenterad utbildning samt lika
fordelning mellan konen.

Foljande kanaler skall anvindas vid rekrytering.

Meddela internt att det finns en ledig tjanst
Uppmuntra anstillda att rekommendera personer
Se dver ansokningar som inkommit via var hemsida
Se over spontanansokningar som ldmnats till oss
Nyttja Hyrrekrytering med bolag vi har avtal med
Annons i olika media

Ao e

Profil som vi efterstrivar
1. Lang erfarenhet
a. For ”Tunga” fordon helts personer som har 4 ar eller mer i yrket
b. For ”Litta” fordon helst personer med 1 ar eller mer iyrket
2. Dokumenterad utbildning
a. Korkortsbehorighet
b. Yrkesutbildning
c. Behorighetsutbildningar, T.ex. ADR, YKB, Ecodrive etc.
3. Svenska flytande i Tal och Skrift
a. Med detta menas att personen kan forsta och gora sig forstadd pa det svenska spraket
och kan lésa och forsta det svenska spréket. Brytning, dialekt etc. skall inte paverka

bedémningen.
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Kontroll av den sokande.
1. Giltigt korkort

2. Belastningsregistret

3. Referenser

12.3 Introduktion

Nyanstéllda medarbetare, tillféllig personal och anlitade underentreprendrer introduceras i
verksamheten.

Vi lamnar information om:

- var verksamhet och vara tjdnster

- aktuella arbetsuppgifter, arbetstider och interna rutiner
- sékerhetsfragor

- vart ledningssystem

Nya medarbetare vigleds och f6ljs upp av ansvarig chef.

Se bilaga 2  Checklista introduktion

124 Kompetensutveckling
Inom ramen for var verksamhetsutveckling ingar utveckling av véar egen forméaga genom
utbildning om ny lagstiftning och foridndrat arbetssatt.

Behovet av interna och externa utbildningsinsatser bedoms arligen for hela personalgruppen
eller enskilda medarbetare. Utbildningsbehovet insamlas genom de arliga utvecklingssamtalen
samt nya kundkrav mm.

12.5 Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal planeras och initieras av ansvarig chef. Ett utvecklingssamtal genomfors
med respektive medarbetare per ar. Tidpunkt for utvecklingssamtal avstims med respektive
medarbetare.

Utvecklingssamtalet omfattar fragor kring kompetensutveckling, psykosocial arbetsmiljé och
personlig utveckling. Utvecklingssamtalet dokumenteras av ansvarig chef och arkiveras hos
personalansvarig.

12.6 Personaladministration

Med varje medarbetare finns anstdllningsavtal och befattningsbeskrivning. Alla anstéllda
framgar av personalforteckning. Av denna framgar aktuell tjdnst som personen innehar samt
utbildning, certifikat e. dyl. Medarbetare som kor foretagets fordon eller truck innehar korkort
respektive truckkort.
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Aktuell anhoriglista finns forvarad péd kontoret.

12.7 Policy for ensamarbete

Ensamarbete ir ett vanligt inslag hos oss pa Agesta Transport AB. Ensamarbete behdver i sig
inte vara pafrestande eller farligt. Pafrestningarna vid ensamarbete &r starkt varierande och
upplevs olika av olika personer. Aven om kraven i foreskrifterna #r tillgodosedda kan ett
ensamarbete av vissa personer upplevas som pafrestande. Det dr dérfor viktigt att det ges
tillracklig information, sé att arbetstagare redan vid anstéllning har klart for sig vad
ensamarbetet innebdr.

Ibland kan en anstilld aldggas utfora ensamarbetsuppgifter som inte hor till det dagliga
arbetet, och som upplevs péfrestande, fastéin kraven dr uppfyllda. Det dr d& angelédget att ta
hinsyn till den enskilde arbetstagarens forutsdttningar att utfora en séddan tillfallig
ensamarbetsuppgift.

Foreskriften om ensamarbete géller arbete som arbetstagare utfor i fysisk eller social isolering
frdn andra méanniskor (ensamarbete).

Med fysisk isolering avses en situation dir den som utfor arbetet inte pa arbetsplatsen kan fa
kontakt med andra minniskor utan att anvénda ett tekniskt kommunikationshjidlpmedel. Med
social isolering avses en situation dir den som utfor arbetet befinner sig bland andra
manniskor, men dér forhallandena &r sddana att han inte kan rdkna med deras hjélp 1 en kritisk
situation.

Logistikcompaniett vill uppna en god arbetsmiljo och &r sérskilt uppmérksammade pé de
risker som ensamarbete innebédr. Detta gor vi genom att alltid:

e Arbetsledande chef har ett tydligt ansvar att uppratthalla kommunikation och feedback pa
utford arbetsinsats till medarbetaren.

e Sikerstilla att all teknisk kommunikationsutrustning fungerar.

e Sikerstilla att alla medarbetare har tillracklig kunskap, befogenheter och kompetens att
hantera alla riskfyllda moment som ensamarbete innebar.

e Informerar tydligt om riskerna i samband med introduktion av nyanstéllda.

e Uppmuntra medarbetare till att métas fysiskt under arbetsdagen.

e Sikerstdlla att medarbetaren har rétt information géllande kontaktvégar och
kontaktuppgifter.

12.8 Policy for nattarbete

Logistikcompaniett har ett fatal medarbetare som omfattas av regler kring nattarbete som
ingdr 1 foreskriften om Medicinska kontroller i arbetslivet, AFS 2005:6. Det finns risker med
att arbeta nattetid och som arbetsgivare vill vi minimera risken for ohédlsa kopplat till
nattarbete. Syftet med denna policy ér att arbeta forebyggande for att motverka de ev.
hilsoeffekter som uppstér 1 samband eller pd grund av nattarbete.
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Detta gor vi genom att:

e Erbjuda alla anstdllda som arbetar minst tre timmar under perioden 22:00-06:00 en allmén
hilsoundersokning for nattarbetare. Unders6kningen sker hos vér foretagshilsovard.

e Vid nyanstillning 6verldmna var sérskilda broschyr om risker vid nattarbete.

Ansvarig for att f6lja arbetet med information och erbjudandet av hdlsoundersdkningarna ér
vC

12.9 Policy for rehabilitering och anpassning
12.9.1 Policy for rehabilitering

Logistikcompaniett strivar efter att stotta sjuka medarbetare under sjukdomstiden i syfte att
de, utifrén sina egna forutséttningar, ska kunna aterga i arbete sa snart som mojligt. Detta dr
viktigt bade for foretagets verksamhet och for den enskildes mojligheter att kianna sig vél
omhéndertagen.

Foljande omraden dr prioriterade 1 arbetet for att forebygga ohélsa och stotta den som blivit
sjuk. Varje medarbetare har en skyldighet att delta i sin egen rehabilitering.

12.9.2 Tillbud och arbetsskador

Olyckstillbud, tecken pé belastningsskador (bade fysiska och psykiska), forslitningsskador
och Overbelastning, kan leda till sjukdom. Chefen har det yttersta ansvaret for att
uppmaédrksamma dessa fragor och vidta dtgirder omgéende. I fragor som inte kan atgérdas
omgaende ska handlingsplaner upprittas.

Varje anstilld har ett ansvar att rapportera tillbud och arbetsskador till sin ndrmaste chef. Som
stod for detta kan bilaga *Rapportering arbetsmiljohdndelse’ anviandas, dock inget krav.

12.9.3 Sjukfranvaro
Nérmaste chef ska f6lja upp sjukfranvaron.
Nérmaste chef ska halla kontakt med den sjukskrivne redan fran forsta veckan.

Vid behov ska ndrmaste chef/HR diskutera om det finns atgédrder pa arbetsplatsen som kan
underlétta narvaro eller snabbare atergdng 1 arbete.

Varje anstélld har ett ansvar att halla 16pande kontakt med sin arbetsledare samt aterrapportera
sig till tjénst ex efter sjukskrivning eller dylikt.
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1294 Rehabiliteringsutredning
Rehabiliteringsutredning ska genomforas av HR och rehabansvarig.

e Nir en anstélld haft korttidsfranvaro vid 3 tillfdllen under sista kalenderéret.

e Nar en anstélld riskerar att vara franvarande mer dn fyra veckor i ssmmanhéngande
sjukskrivning.

e Nar den anstéllde sjdlv begir det.

Det ar angelédget att rehabiliteringsutredningen gors skyndsamt, helst inom tva veckor efter
ndgon av ovanstdende forutséttningar intritt.

Ansvarig chef kan ocksa foresla rehabiliteringsutredning nar han/hon bedémer det nddvandigt
pa grund av den anstdlldes tecken pé ohélsa.

Rehabiliteringsutredningen upprittas i samverkan med den anstillde. Vid behov kan fackligt
ombud eller representant for foretagshilsovarden, forsidkringskassan eller aktuell medicinsk
specialist medverka 1 samtal eller i utredningen.

12.9.5 Stod under sjukskrivningstiden och anpassning vid dterging i arbete
Logistikcompaniett ska genom nérmaste chef och/eller HR, inom sina resurser och
mdjligheter striva efter att underldtta tergdng i arbete genom att exempelvis;

e Halla regelbunden kontakt med den sjukskrivne.

Bjuda in till arbetsplatstréaffar, personalfester etc.

Skicka hem informationsmaterial.

Bjuda in till besok pé arbetsplatsen.

Skapa mojligheter att vid behov aterga pa deltid.

e Underlitta att under en 6vergangstid fa anpassade arbetsuppgifter.

e Stodja inforskaffande av arbetshjilpmedel.

e Understddja mojligheten att fullfélja behandlingsinsatser genom anpassat arbetsschema.
Nérmaste arbetskamrater bor ocksa hélla regelbunden kontakt med den sjukskrivne t ex
genom besok, telefonsamtal, kort och mail och i den man man kan underlatta for den
sjukskrivne att komma ater i arbete.

12.10 Olyckor, ohilsa och tillbud

Om en personskada har intraffat tas personen om hand och kommer under vard.

Skador intrdffade under resor till och frn arbetet anmadls till Forsdakringskassan. Om skadan
uppstatt under arbetstid giller ocksa skyldighet att anmala till Arbetsmiljoverket.

Arbetsgivaren utreder orsakerna till ohédlsa och allvarliga tillbud i arbetet. Om de
forebyggande atgidrder som behovs inte kan genomforas omedelbart fors de in 1 en
handlingsplan arbetsmiljo.
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Tillbud och handelser med vald eller hot om vald dokumenteras och utredas oavsett om de ar
allvarliga eller inte.

12.11 Foretagshélsovard

Inom fGretaget, har man som anstélld pa Budcompaniett, tillgang till snabb och professionell
hjélp nér det kommer till sjukvard, hilsoradgivning, skador, rehabilitering och dvriga fragor
som ror kropp och hélsa.

Da vi dr uppdelade pa flertalet arbetsstéllen dir vért arbete bedrivs har vi tillsammans med
kompetens frdn bland annat foretagshédlsovard och belastningergonom tagit fram en rutin for
att arbeta med dessa fragor.

Behov av hjdlp med frdgor som berér exempelvis ovan initieras av den anstéllda sjilv till HR
pa Logistikcompaniett som tillsammans med vér deltidsanstédllda belastningsergonom

tar beslut om vidare atgird. Arenden som kommer in handliggs och f5ljs i forsta hand upp av
belastningsergonom Bengt Ljungqvist och HR-avdelningen.

Vi har en upphandlad foretagshilsovard inom bolaget som kopplas in i de drenden dér deras
spetskompetens behdvs.

I rehabiliteringsdrenden som bedrivs inom lagen och foreskrifter for bolagets (systematiska)
arbetsmiljoarbete sd har alla véra anstéllda skyldigheter att delta i sin egna rehabilitering.
Du kan ldsa mer om dina skyldigheter i kommentarerna till 7§ Arbetsmiljoverkets foreskrift
om anpassning och rehabilitering AFS 1994:1, eller diskutera dessa mer ingdende med HR-
avdelningen.

Kommentar till AFS1194:1 7 § For att uppnd goda resultat i arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsarbetet bor den enskilde sjilv aktivt medverka. Det dr angeldget att
arbetstagaren lamnar de upplysningar som behovs samt tillsammans med arbetsgivaren deltar
i planeringen av lampliga atgarder. Personer i rehabiliteringssituationer befinner sig ofta i ett
utsatt ldge och vill inte alltid framtrdda 6ppet med sina svarigheter.

Respekten for den enskilde individen bér vara viigledande vid arbetsanpassning och
rehabilitering. Det dr viktigt att den berdrda personen deltar i planeringen av atgérderna och
sjalv sa langt mojligt far avgora vilka personer som skall vara insatta 1 drendet. AFS 1994:1
10 De sekretessbestimmelser som finns &r till for att skydda den enskildes integritet. I 7 kap.
13 § arbetsmiljolagen finns sekretessregler i fraga om arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsverksamhet for anstdllda i enskild verksamhet. For anstéllda i offentlig tjénst
finns motsvarande bestammelser 1 7 kap. 11 § och 14 kap. 7 § sekretesslagen.

Arbetstagarnas foretrddare i arbetsmiljofrdgor dr viktiga samarbetspartners ndr det gdller
arbetsanpassning och rehabilitering. Foretrddare kan vara skyddsombud eller arbetstagarnas
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representanter 1 skyddskommittén. Enligt 6 kap. 4§ arbetsmiljolagen skall skyddsombudet
inom sitt skyddsomrade bl.a. vaka dver att arb. givaren uppfyller kraven i 3 kap. 2a§.

Logistikcompaniett AB Handbok Kvalitet, Miljo och Arbetsmiljo
Faststélld: 2020-03-07 Faststélld av: VD
Ersitter: Sida: 60(73)

© QiM AB — Logistikcompaniett AB



Logistikcompaniett AB

13. Dokument- och informationshantering

13.1 Tillgang till ritt information
Styrande dokument for vér verksambhet &r externt faststdllda dokument som lagar, foreskrifter
och branschkrav.

Utover detta faststéller vi t ex avtal med kunder och leverantorer, egna policyers och
riktlinjer. Dessa bendmner vi internt styrande dokument. For att se vilka styrande dokument vi
har och dess status Se Bilaga 1 och 2 — Styrande dokument.

Faststdllande av styrande dokument handlaggs enligt f6ljande:

Forslag lamnas till var redaktor

Dokumentet granskas av ansvarig chef

VD faststéller dokumentet

Handboken uppdateras

Information om nytt dokument i organisationen samt gallring av upphévt dokument

Nk W=

Vi dokumentstyr handbok och andra dokument genom att i dokumentets sidfot ange datum f6r
godkinnande. Andringar i text markeras t ex genom streck i kanten, firg eller med kursiverad
stil. Vid uppdatering av version av IT-stod sker utbildning av berérda medarbetare 1
anslutning till driftsattning.

Det vi utfor dokumenterar vi i olika typer av redovisande dokument eller elektroniska
rapporter. Arkiveringstider mm finns faststillda for olika typer av redovisande dokument.
Se Bilaga 3 — Redovisande dokument

Till detta anvédnder vi oss av olika typer av IT-stod som styr oss i vilka uppgifter som maste
finnas fora att kunna ta ut ett nytt kundnummer, fakturera, dokumentera kundkontakter mm
For detta krdvs tillgang till behorigheter, ndtverk, e-mailadresser och backup-rutiner.

Se Bilaga 4 — Vért IT-stod

Sammanhallande for att se till att vi har tillgang till ratt information sammanhalls av VD med
stod av var redaktdr for kvalitets-, miljo- och arbetsmiljosystemet.

13.2 Uppfoljning av gillande lagrum
Vi bevakar aktuella lagar och foreskrifter genom uppfoljning pa webben samt genom
medlemskap 1 x och y

Uppf6ljning av tillimpliga lagrum sker minst en gang per halvar. Ledningens representant for
kvalitet sammanstéller aktuella nya forfattningar tillimpliga for verksamheten och informerar
foretagsledningen. Aktuella nya forfattningar framtas som underlag f6r beslut om atgird av
foretagsledningen.

Logistikcompaniett AB Handbok Kvalitet, Miljo och Arbetsmiljo
Faststélld: 2020-03-07 Faststélld av: VD
Ersitter: Sida: 61(73)

© QiM AB — Logistikcompaniett AB



Logistikcompaniett AB

Information om nya lagar och foreskrifter behandlas vid ledningsgruppsmote och noteras i
minnesanteckningar. Ansvarig chef informerar medarbetare. Forteckningen dver specificerade
dokument uppdateras.

Utvérderingen av hur organisationen uppfyller lagar och andra krav sker tva génger per ar och
framgar av plan for interna revisioner. Som underlag for uppf6ljningen anvinds denna
handboks bilaga 1 6ver styrande dokument.

13.3 Datatekniskt stod

P& kontoret finns en gemensam server med atkomst for all personal utifrén behorighet.
Backup tas varje dag/vecka. Backup forvaras i sédkerhetsskép eller pa annan plats.
Back-up tas varje dag till en extern server.

Bérbara datorer som anvinds utanfor véra lokaler hanteras sé att inte dator eller information
som finns pa datorn kommer i obehorigas hinder. Respektive anvéndare av barbar dator
ansvarar for att back-up tas med ldmpliga intervall.

Virusskydd finns installerat pa foretagets datorer.

134 GDPR & Personuppgiftspolicy

Den 25 maj 2018 infordes den nya dataskyddsforordningen (GDPR) i1 hela EU. De nya
bestimmelserna ersitter personuppgiftslagen (PuL) och skérper kraven pd hur foretag far
behandla dina personuppgifter. Vi informerar var kund eller leverantor att vi agerar i enlighet
med géllande lagkrav for data-och personuppgiftsskydd.

Var data skyddspolicy finns tillgidnglig pé var hemsida.

13.5 Policy for sociala medier

Denna policy beskriver riktlinjer for samtliga anstdllda pd Logistikcompaniett AB avseende
sociala medier, till exempel bloggar, Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube,
Snapchat eller diskussionsforum. Aven andra interaktiva forum som nédvindigtvis inte nimns
hir innefattas ocksa inom ramen for denna policy.

Policyn géller for alla anstéllda eller pa annat sétt ansluta medarbetare till Logistikcompaniett
(lejékare, underentreprendrer etc.), som deltar i, ldser, interagerar, lagger upp och producerar
text, video, musik, bild online.

Alla anstiéllda pa Logistikcompaniett AB som anvénder sociala medier inom ramen for
anstédllningen ska folja denna policy med de rekommendationer och riktlinjer denna
innehéller.
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Logistikcompaniett AB

Sociala medier ger oss mdjlighet att marknadsfora Logistikcompaniett AB, att bygga vart
varumirke och att engagera oss i olika kontakter och kommunikation. Kommunikation dver
internet innebér dock ocksa risker for Logistikcompaniett AB genom att det som skrivs och
laggs ut kan fa stor spridning utan mdjlighet att stoppa. Syftet med denna policy ér att alla
anstdllda ska fa riktlinjer sé att vi kan anvénda sociala medier pa ett positivt sitt.

Utgdngspunkt

Utgéngspunkten &r att Logistikcompaniett AB ser mycket positivt pé att anstéllda deltar pa
olika sitt i sociala medier. Vart engagemang i sociala medier sprider vara budskap och stirker
vart varumarke. Det stirker ocksé bilden av organisationen som 6ppen och tillgénglig.

Du som person ér alltid ndrvarande som en enskild individ, men din medverkan i sociala
medier paverkar inte bara bilden av dig utan ocksa bilden av Agesta Transport AB. Det ir
mycket viktigt att du skiljer pa nér du deltar i sociala medier inom ramen for din anstillning
och nér du deltar privat. Du dr alltid personligt ansvarig for sddant du publicerar pd eget
initiativ oavsett om publiceringen skett 1 din egenskap som arbetstagare eller privat.

Uppgifter som ér till skada for Logistikcompaniett AB eller vara kunder kan utgora brott mot
lojalitetsplikten i anstillningsavtalet. Ar du osiker pa vad du har ritt att gora och vad som &r
tilldtet inom ramen for din anstéllning, till exempel inldgg i eget namn som beror
arbetsgivaren fragar du verksamhetschef eller VD.

Forhallningsregler

Nér du som anstélld deltar i olika sociala medier finns vissa grundregler som du ar skyldig att
beakta. Nar du uttalar dig inom ramen for din anstillning pd Logistikcompaniett AB ska du
alltid vara noga med att berdtta vem du dr och var du arbetar samt anvinda din e-postadress
till Logistikcompaniett AB

Da du deltar i sociala medier pa din fritid, ténk pé att deltagande och kommentarer som beror
ditt arbete alltid kan komma att uppfattas som ett inldgg fran din roll och position inom
Logistikcompaniett AB. Vi ser dirfor garna att du alltid &r tydlig med var du arbetar.

Genom ditt anstéllningsavtal dr du bunden av en viss tystnadsplikt angaende forhallanden som
du fatt kinnedom om genom din anstéllning. I forsta hand avser tystnadsplikten
yrkeshemligheter men dven andra uppgifter kan omfattas av tystnadsplikten om ett
utldimnande av information kan komma att skada arbetsgivaren och det inte ar forsvarligt for
en arbetstagare att limna uppgiften. Dock ej heller att exponera foretagets uppdragsgivare och
kunder i samband med inldgg i1 sociala medier.

Tystnadsplikten innebér till exempel att om du é&r kritisk mot Logistikcompaniett AB maste du
forst forsoka 16sa problemen internt genom att ta upp eventuella missforhdllanden med
Logistikcompaniett AB. Att till exempel i sociala medier kritisera sin arbetsgivare utan att
arbetsgivaren haft mojlighet att forst rétta till eventuella missforhdllanden utgér normalt ett
allvarligt brott mot anstéllningsavtalet. Observera att anstillda alltid 4r bundna av
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lojalitetsplikten och tystnadsplikten i anstidllningsavtalet, det vill sdga dven utanfor arbetstid.
Detta giller dven information om foretagets uppdragsgivare och kunder.

R0j aldrig affarshemligheter eller liknande. Roj aldrig information om enskilda fall, om
arenden eller foretag som du erhallit 1 din anstillning. Visa respekt mot motparter och
konkurrenter. Kommentera aldrig ndgon nedséttande. Var alltid korrekt och anvint sunt
fornuft. Aven om ditt svar ir riktat till en viss person s& kommer det att lisas av manga andra,
medlemsforetag, uppdragsgivare, kunder, tidigare anstéllda, konkurrenter, motparter, media,
politiker och opinionsbildare. Respektera dina arbetskamraters integritet

— anvénd inte deras kunnande och referera inte till en viss person utan att informeradenne.

Anvind aldrig andras material utan tillatelse och ange kéllan och folj de upphovsrittsliga
regler som giller. Var noga med vem och var du lankar till och visa tydligt att det dr en extern
lank. Ténk ocksa pa att en ldnk kan uppfattas som en rekommendation fran
Logistikcompaniett AB.

Mojligheten att standigt vara uppkopplad gor att gransen mellan arbetsliv och privatliv pa
ménga sitt kan vara otydlig. Dock bor privat anvindning av sociala medier pé arbetstid endast
forekomma 1 mycket begransad omfattning. Privat bloggande ska ske pa fritid.

Beakta personuppgiftslagens, PUL eller GDPR- regler genom att vara noga med att
personuppgifter behandlas pé ett korrekt sitt. Detta innebdr bland annat att inte publicera
krankande personuppgifter, att halla uppsikt 6ver besdkares kommentarer for att uppticka
krankande personuppgifter samt att ta bort krankande personuppgifter.
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14. Ekonomiadministration
14.1 Allmant

Ekonomifunktionen skéter den ekonomiska redovisningen, kund- och leverantorsreskontra.
Prislistor, bestéllningar eller kundavtal dr styrande for fakturering av produkter och frakter.

14.2 Faktureringsrutiner
Fakturering sker utifran prislista och avtal.

Leverantorsfaktura Transportorder

registreras

Foljesedlar II

A 4

Attestering av

faktura Kundfaktura

skrivs och sdnds
ut

A 4

T
i e A
Leverantors-

reckantra Kundreskontra

&_/

\ 4 A

Betalning Betalnings-
overvakning

I det fall oklarhet finns i underlaget for fakturering kontaktas ansvarig chef.
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Bilaga 1 Externt styrande dokument

Faststilld/ i kraft Senaste Placering/
Lagar och foreskrifter omtryckt indring digital plats Berird enhet
Allméint
AML, Arbetsmiljolagen 1997-12-19/ SFS 2019:614 riksdagen.se Ansvariga
(SFS 1977:1160) Omtryck chefer
SFS 1991:677
Arbetsmiljoforordningen 1977-12-19 SFS 2018:938 riksdagen.se Ansvariga
(SFS 1977:1166) Omtryckt chefer
SFS 1992:1136
Arbetstidslagen (SFS 1982:673) 1982-06-24 SFS 2014:660 riksdagen.se Ansvariga
chefer
Dataskyddsforordningen Datainspektionen. | Ansvariga
GDPR EU 2016:679 se chefer
Lag med kompletterande 2018 SFS 2019:1186 | riksdagen.se Ansvariga
bestammelser till EU dataskydds- chefer
forordning (SFS 2018:218)
Diskrimineringslagen 2008-06-05 SFS 2017:1128 | riksdagen.se Ansvariga
(SFS 2008:567) chefer
Lag om elektroniska fakturor till f6ljd | 2019-04-01
av offentlig upphandling
(SFS 2018:1277)
Miljo
Miljobalk (SFS 1998:808) 1998-06-11 SFS 2019:1236 | riksdagen.se Ansvariga
chefer
Reach - EG nr 1907/2006 om 2006-12-18 EU 2018//1881 | kemi.se Ansvariga
registrering, utvirdering och 2015-09-25 EU 2019/1148 chefer
begrinsning av kemikalier och
inrdttande av europeisk
kemikaliemyndighet
Reach ldgger bevisbordan pa foretagen. For att
uppfylla kraven i forordningen maste foretag
identifiera och hantera de risker som &r
kopplade till de &mnen de tillverkar eller
importerar och séljer inom EU och EES-
landerna Norge, Island och Liechtenstein.
Vigtransporter
Fordonslagen 2002-06-06 SFS 2019:374 notisum.se Ansvariga
(SFS 2002:574) chefer
Fordonsférordningen 2009-03-26 SFS 2019:396 notisum.se Ansvariga
(SFS 2009:211) chefer
Forordning om transport av farligt 2006-05-04 SFS 2019:92 notisum.se Ansvariga
gods (SFS 2006:311) chefer
Forordning om végtrafikregister 2001-08-23 SFS 2019:70 notisum.se Ansvariga
(SFS 2001:650) chefer
Lag om transport av farligt gods 2006-04-06 SFS 2019:45 notisum.se Ansvariga
(SFS 2006:263) chefer
MSBFS 2015:9 foreskrifter om 2015-07-01 msb.se Ansvariga
sékerhetsradgivare for transport av chefer

farligt gods
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Faststilld/ Senaste Placering/

Lagar och foreskrifter omtryckt dndring digital plats Beriord enhet
Forordningen om vilotider 1994-09-28 SFS 2014:1259 | notisum.se Ansvariga
SFS 1994:1297 chefer
Anvindningen av bilbdlten och 2014 TSFS 2018:51 transportsttyre | Ansvariga
sdrskilda skyddsanordningar for barn, Isen.se chefer
TSFS 2014:52
Yrkestrafiklag 2012-04-26 SFS 2019:955 notisum.se Ansvariga
(SFS 2012:210) chefer
Yrkestrafikforordning 2012-05-03 SFS 2019:400 notisum.se Ansvariga
(SFS 2012:237) chefer
Standarder
SS-EN ISO 9001:2015 2015-10-14 sis.se Ansvariga
Ledningssystem for kvalitet — krav chefer
SS-EN ISO 14001:2015 2015-11-18 sis.se Ansvariga
Miljéledningssystem — krav och chefer
vigledning
SS-ISO 45001:2018 2018-03-22 sis.se Ansvariga
Ledningssystem for arbetsmiljo — chefer
krav och végledning
Kemiska produkter
Forordning om kemiska produkter 2008-05-08 SFS 2019:1259 | riksdagen.se Ansvariga
och biotekniska organismer chefer
(SFS 2008:245) Inkop
Kemikalieinspektionens foreskrifter 2017-11-22 kemi.se Ansvariga
om kemiska produkter och chefer
biotekniska organismer Inkop
(KIFS 2017:7)

Forordning (SFS 1977:994) om 1977-12-01 SFS 2019:173 riksdagen.se Foretagsledn
forséljning och forvaring av vissa Omtryckt ing
flyktiga 16sningsmedel mm SFS 1985:854

Begriinsningsdatabasen ir ett Lopande kemi.se Ink&p
hjdlpmedel for att hitta regler, forbud | uppdatering

och anvindningsbegriansningar som

géller i Sverige for enskilda kemiska

amnen eller amnesgrupper inom

Kemikalieinspektionens omréde.

CLP-forordningen EG nr 1272/2008 | Lopande kemi.se Inkop
anger klassificering, mérkning och uppdatering

forpackning av dmnen och

blandningar

Brandfarliga varor

LBE, Lag om brandfarliga och 2010-07-01 SFS 2018:579 riksdagen.se Ansvariga
explosiva varor (SFS 2010:1011) chefer
Forordning om brandfarliga och 2010-07-15 SFS 2017:514 riksdagen.se Ansvariga
explosiva varor (SFS 2010:1075) chefer
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Faststilld/ Senaste Placering/
Lagar och foreskrifter omtryckt indring digital plats Beriord enhet

Brandskydd

Allménna rdd om systematiskt 2004-02-06 .msb.se Ansvariga

brandskyddsarbete (SRVFES 2004:3) chefer

Enligt det allmdnna rddet bor det

inom verksamheten finnas en

brandskyddsansvarig med sdrskilt

ansvar for brandskydd och

dokumentation. Det dr ocksa limpligt

att den som bedriver verksamheten

reder ut vem som ansvarar for vilka

delar i brandskyddet och gdrna

reglerar det i ndagon form.

Brandskyddsforeningens regler for 2017 brandskyddsforening | Ansvariga

brandlarm SBF 110:8 e chefer

Avfall

Avfallsforordning (SFS 2011:927) 2011-06-30 | SFS 2019:1258 | riksdagen.se Ansvariga
chefer

Kommunala riktlinjer for Kommunens Alla

avfallshantering hemsida

Naturvardsverkets foreskrifter och 2004-04-14 naturvardsverket.se | Ansvariga

allménna rad om hantering av chefer

brannbart avfall och organiskt avfall

(NFS 2004:4)

Naturvardsverkets foreskrifter om 2005-03-24 naturvardsverketse | Foretags-

transport av avfall (NFS 2005:3) ledning

Arbetsmiljo

Lagen om skydd mot olyckor 2003-11-20 | SFS 2017:745 riksdagen.se Ansvarig

(SFS 2003:778) chefer

Forordning om skydd mot olyckor 2003-11-20 | SFS 2019:1048 | riksdagen.se Ansvariga

(SFS 2003:789) chefer

Arbetsmiljoverkets foreskrifter

Anviandning av personlig 2001 AFS 2009:08 av.se Ansvariga

skyddsutrustning (AFS 2001:03) AFS 2010:11 chefer

Anviandning av truckar (AFS 2006:5) | 2006 AFS 2010:15 av.se Ansvariga

AFS 2014:20 chefer

Arbete i motorbranschen (AFS 1998 av.se Ansvariga

1998:08) chefer

Arbete vid bildskdrm (SFS 1998:5) 1998 AFS 2014:2 av.se Ansvariga
chefer

Arbetsanpassning och rehabilitering 1994 av.se Ansvariga

(AFS 1994:01) chefer

Belastningsergonomi (AFS 2012:02) | 2012 AFS 2019:8 av.se Ansvariga
chefer

Blybatterier (AFS 1988:4) 1988 av.se Ansvariga
chefer

Buller (AFS 2005:16) 2005 av.se Ansvariga
chefer

Ensamarbete (AFS 1982:03) 1982 av.se Ansvariga
chefer
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Lagar och foreskrifter Faststilld/ Senaste Placering/ Berord enhet
omtryckt dndring digital plats
Forsta hjilpen och krisstdd (AFS 1999:07) | 1999 av.se Ansvariga
chefer
Medicinska kontroller i arbetslivet 2019-11-01 av.se Ansvariga
(AFS 2019:3) chefer
Minderaérigas arbetsmiljo 2012 AFS 2014:42 | av.se Ansvariga
(AFS 2012:03) AFS 2018:8 chefer
Organisatorisk och social arbetsmiljo 2015 av.se Ansvariga
(AFS 2015:4) chefer
Skyltar och signaler 2008 AFS 2014:40 | av.se Ansvariga
(AFS 2008:13) AFS 2018:6 chefer
Systematiskt arbetsmiljdarbete 2001 AFS 2003:04 | av.se Ansvariga
(AFS 2001:01) AFS 2008:15 chefer
Vald och hot i arbetsmiljon 1993 av.se Ansvariga
(AFS 1993:02) chefer
Avtal
Avtal avseende foretagshdlsovérd 2019-03-11 Ansvariga
chefer
Kollektivavtal RL Budcompaniett AB 1989-04-25
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Bilaga 2 Internt styrande dokument
Internt faststillda dokument Forvaringsplats Utgéiva/version
Ansvarsomraden(exempel) Kontor/server
Checklista introduktion
Handlingsplan Kvalitet Kontor/server
Handlingsplan Milj6 Kontor/server
Kompetensmatris Kontor/server
Kalibreringsjournal Kontor/server
Kundavtal Kontor/server kontraktsdatum
Ledningsprocess Kontor/server
Leverantdrsavtal Kontor/server
Miljéutredning Kontor/server
Plan interna revisioner Kontor/server
Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljorutiner Kontor/server
Arbetsmiljoutredning Kontor/server
Checklista - arbetsplatsolycka Kontor/server
Handlingsplan Arbetsmiljo Kontor/server
Protokoll fran arbetsmiljérond Kontor/server
Riskbeddmning av arbetsmiljo Kontor/server
SAM-kalendarium 2020-01-21
Checklistor, mallar och blanketter Forvaringsplats Utgéiva/version
Agenda ledningens genomgang Kontor/server
Avvikelserapport Kontor/server
Avvikelsejournal Kontor/server
Fordelning av arbetsmiljouppgifter Kontor/server
Kemikalieforteckning Kontor/server
Kompetensmatris Kontor/server
Leverantdrsbedomning Kontor/server
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Anslag, rutiner och instruktioner Forvaringsplats | Utgiava/version
Anslag om skyddsombud
Anslag terminal — Instruktion vid olycka Terminal/server
Anslag terminal truckarbete Terminal/server
Rutin alkohol och drogférebyggande Kontor/server 2020-01-21
Rutin for forebyggande hot och véld Kontor/server 2020-01-21
Rutin for krinkande sdrbehandling och trakasserier Kontor/server 2019-11-21
Rutin for truckarbete Kontor/server 2020-01-23
Instruktion for krankande sarbehandling och Kontor/server 2020-01-21
trakasserier
Instruktion vid anstédlldas bortgédng 2020-01-23
Instruktion vid olycka Kontor/server 2020-01-23
Instruktion vid tillbud Kontor/server 2020-01-23
Instruktion vid vald, hot eller ransituation Kontor/server 2020-01-21
Krisinstruktion vid olycka Kontor/server 2020-01-23
Rutiner for ensamarbete Kontor/server 2020-01-23
Rutiner for ergonomiska kunskaper Kontor/server 2020-01-21
Rutiner for riskbedomning Kontor/server 2020-01-21
Rutiner for SAM Kontor/server 2020-01-21

Kontor/server

Kontor/server

Kontor/server
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Bilaga 3 Redovisande dokument

Dokument Forvaringsplats Arkiveringstid
Anbud/offerter Affarssystem Uppdateras 16pande
Avvikelser Server 2 ér
Avvikelsejournal Server 2 ar
Avslutade kontrakt Kontoret 8 ar
Bokforingshandlingar Kontoret 8 ar
Kundreskontra Affarssystem 8 ar
Kvalitets-, miljé- och KMA-redaktor Tidigare giltig utgava
arbetsmiljo-
ledningssystem
Leverantorsbeddmningar Kontoret 4 ar
Leverantorsreskontra Afférssystem 2ér
Personalhandlingar Personalansvarig Under anstillningstid
Protokoll frin interna revisioner | Server 2 ér

KMA-redaktor

Protokoll fran ledningens Server 2 ar
genomgang KMA-redaktor
Protokoll arbetsmiljéronder Kontoret 2 ar
Tidrapporter Server 2ér
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Bilaga 4 IT-stod
Typ av program/system Programvara Utgava/version
Jevves Ekonomisystem
Visma Lon Lonesystem
Fleet101 Opter Transportplaneringssystem
Microsoft Officepaketet Ordbehandling
Panda Virusskydd
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