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Uppstart och avslutsplan

Inledning

Nokas Security AB (Nokas) ar certifierade enligt ISO 9001, ISO 14001, AFS 2001 och vara
larmcentraler ar certifierade i enlighet med SSF136:4. Det innebar att vi har upparbetade rutiner for
samtliga delar av var verksamhet som beskriver hur vi ska arbeta med olika steg fran
uppsokande/forfragan till avslut av uppdrag.

| texten kommer vi att ange olika dokument vilka inte bifogas anbudet da de ar foretagsinterna men
dessa kan redovisas i samband med anbudsgenomgang om det ar aktuellt.

Behov

Nar ett behov av tjanster eller produkter foreligger hanteras det processmassigt av Bid Manager
(BM) eller av annan godkand handlaggare. Har pabdorjas rutinen for behovsanalys med att
upphandlingsprotokoll ! upprattas. Det dr en checklista som Nokas foljer fér att sikerstilla att
samtliga krav i avtal, arbetsmiljo, kollektivavtal etc. f6ljs i vara uppdrag.

Checklistan upprattas av BM eller av annan godkind handlaggare och godkinns/attesteras i de olika
steg som ar aktuella for respektive uppdrag. | samband med denna genomgang tas beslut om anbud
ska lamnas eller inte.

Darefter genomfors behovsanalys utifran de kriterier som bestéllaren satter upp vilket kan vara
bestdllarens dnskemal, tidigare samt nuvarande uppdrag, hotbild, ekonomiska forutsattningar etc.

Sedan tillkommer Nokas erfarenhet av arbete i liknande miljéer och fran motsvarande uppdrag som
nya input nar l6sning for uppdrag tas fram och presenteras

Forslag/offert
Nar behovsanalys ar klar sammanstalls det och presenteras for ansvarig chef. | samband med det tas
beslut att lamna férslag/offert och kalkyl 2 fér uppdraget upprattas.

Uppstart

En framgangsfaktor i uppstartsfasen ar att ha en tat och reglerad dialog mellan parterna under
uppstarten. Hur val man lyckas med det fortsatta uppdraget som leverantor ar kopplat till uppstart
och implementering. Det dr har som grunden satts for hur val parterna kommer éverens och kan
arbeta i samforstand. Den enskilt storsta risken ar hur val entreprenéren fangar uppdragsgivarens
forvantningar pa tjdnsteleveransen.

For att fa en bra start av ett nytt uppdrag arbetar Nokas efter en uppstartsprocess som bygger pa en
tidsaxel, GANT schema 3 med vél definierade aktiviteter som syftar till att fanga upp férvantningar
och avtalad tjansteleverans.

Fran avtalstecknande pagar tva processer. Dels den som har till syfte att besatta uppdraget med ratt
personal, anskaffa utrustning, kompletterande utbildning, fackliga forhandlingar, skapa arbets- och
rutinbeskrivningar etc. Har handlar det om att sta klara infor uppdragsstart med all praktisk
hantering. Den andra processen bygger pa uppstartsmoten som halls infor avtalsstart mellan
implementeringsorganisationen hos Nokas samt motsvarande hos bestallaren.
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Dessa moten syftar till att fanga de forvantningar som finns 6vergripande hos bestéllaren, samt hos
de som dagligen kommer i kontakt med tjansteleveransen. Har stammer vi av vilka férvantningar
som ryms inom ramen for avtalet och om det finns férvantningar som inte ar i enlighet med dessa.

Nar en 6verenskommelse natts genomfors riskanalys # baserat pa Nokas arbetsmiljéarbete,
checklista — uppstart uppdrag ° och/eller checklista — uppstart stationért uppdrag °. Detta &r
beroende pa typ av tjanst och vilken omfattning uppdraget bestar av. | dessa checklistor faststalls
exempelvis:

e Bevakningsinstruktion e Gangvagsbeskrivning (vid

e Syfte med bevakning rondbevakning)

o Arbetsmiljorisker e Kontrollpunkter, risker

o Kontaktuppgifter till bestallare e Arbetsuppgifter (vid stationar
bevakning)

Den bevakningsinstruktion som uppréttas ir baserad pa Nokas allminna bevakningsinstruktion ?
som ligger till grund for samtliga rond- och stationaruppdrag. Instruktionen som upprattas ar ett
levande dokument som uppdateras vid behov.

De olika delar som &r aktuella i detta uppdrag ar bevakningsinstruktion — rond 2,
bevakningsinstruktion — stationar ° och bevakningsinstruktion — utryckning °, Larmcentralens
tjanster med atgéardsinstruktion dar detaljerad information med tydliga riktlinjer kring uppdragets
utférande aterfinns. Dessa dokument ar sedan en bilaga till avtalet.

Aktivitet/tidsperiod maj-17 jun-17 ul-17 aug-17 sep-17 okt-17 nov-17 dec-17 an-18

Anbudsinldmnande
Tid for eventuell forhandling
Period for avtalstecknanade

Etableringsperiod Jarfalla Kommun
Rekrytering/sdkerstdllande av Operativ personal enligt handlingsplan Rekrytering
Utbildningar enligt handlingsplan Personal

Instruktioner enligt handlingsplan Instruktioner & Rapporter
Inkép Utrustning enligt handlingsplan Ovrig utrustning

Inkép Uniform enligt handlingsplan Uniform

Ink6p Fordon och 6vrig fordonsutrustning enligt handlingsplan Fordon .

Uppdragsstart Jarfilla kommun
Uppdragsstart Socialkontoret Jarfdlla kommun .
Uppdragsstart Majorskan .
Etableringsperiod Upplands Vasby Kommun
Rekrytering/sdkerstallande av Operativ personal enligt handlingsplan Rekrytering
Utbildningar enligt handlingsplan Personal

Instruktioner enligt handlingsplan Instruktioner & Rapporter

Ink&ép Utrustning enligt handlingsplan Ovrig utrustning
Inkép Uniform enligt handlingsplan Uniform

Ink6p Fordon och 6vrig fordonsutrustning enligt handlingsplan Fordon .

Uppdragsstart Upplands Vasby kommun
Lopande moéten ]

Ansvarig for uppstart ar DA.

Nokas férvantar sig ett aktivt samarbete i implementeringsfasen, dar representanter fran bestéllaren
bidrar med deras kunskap och rad for att underlatta implementeringen.
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Uppfoljning efter uppdragsstart

Utdver avstdmningsmoten eller samtal med bestillaren pagér processen Internkontroll * som syftar
till att folja upp faltarbetet som bedrivs hos bestéllaren. Detta sker fran arbetsledningen sida och
dokumenteras pa blankett internkontroll 12 som sparas och ir en del av de underlag som hanteras
vid avstdmningsmote.

Tiden fran uppstartsmotet till dess verksamheten har varit igdng ca 100 dagar sker hela tiden
avstamningar mellan berdrda kontaktpersoner hos respektive part for att sakerstalla fullgod
leverans. Denna process avslutas med att en fullstandig genomgang sker som protokollférs och
undertecknas av bagge parter.

| uppdraget gentemot bestallaren i detta uppdrag hanteras nedanstdende punkter:

o Kontroll av uppdragets kvalitet och utférande

e Kontroll av tidsatgang

e Kontroll av uppdragets ovriga forutsattningar

e Kontroll att uppdraget utfors pa 6verenskommet satt

Ansvarig ar DA.

Avslut av uppdrag
| hdndelse av att ett uppdrag upphor utfor vi foljande atgarder:

e  Skriftlig bekraftelse pa avslut med angivande av slutdatum

e Overlamning av bestillarens egendom sadsom nycklar, kort instruktioner etc.
e Nokas ska tillse att overlamning till ny utférare sker oklanderligt

e Nokas tar bort sin egendom fran objektet

Detta sker enligt rutin Checklista — uppsagt avtal 3 som fylls i och sparas i den avslutade
kundmappen for uppdraget.

Ansvarig for processen ar DA.
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Dokumentsammanstallning
Foljande dokument kan redovisas vid en eventuell anbudsgenomgang.

1 Upphandlingsprotokoll

2 Kalkyl

3 GANT schema

4 Riskanalys

5 Checklista — uppstart av uppdrag

6 Checklista — uppstart av stationart uppdrag
7 Nokas allmédnna bevakningsinstruktion
8 Bevakningsinstruktion — rond

9 Bevakningsinstruktion — stationar

10  Bevakningsinstruktion — utryckning

11 Processen internkontroll

12 Blankett internkontroll

13  Checklista — uppsagt avtal



