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Kommunfullmiktiges budget &r det Vara

overgripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs

Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkridva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande

mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna arbetsordning

Av dgardirektivet till Higab AB framgar att bolaget varje &r ska uppritta och anta en
arbetsordning for styrelsens arbete jimte instruktion avseende arbetsfordelning mellan
styrelsen och verkstéllande direktdren samt instruktion avseende ekonomisk rapportering
till styrelsen.

Styrelsen for Higab AB, nedan kallat Higab AB, har beslutat om denna arbetsordning
som ett komplement till aktiebolagslagens bestimmelser, kommunallagen och annan
relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning och vid var tid utfardade direktiv fran
dgaren.

Ett exemplar av detta dokument ska tillstillas varje styrelseledamot och styrelsesuppleant
samt styrelsens sekreterare, verkstéllande direktoren, auktoriserade revisorerna och deras
suppleanter, lekmannarevisorer och deras suppleanter samt Stadshus AB.

Giltighetstid

Fran styrelsens faststillande tills vidare. Arbetsordningen ses arligen 6ver och revideras
vid behov.
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A. Styrelsens arbetsordning

Styrelsens moten

Styrelsen ska hélla minst 6 mdten per kalenderér samt det antal mdten som erfordras
enligt av styrelsen beslutad plan. Styrelsemdtena ska ske i anslutning till ordinarie
rapporteringstillfallen till kommunstyrelsen utifrin kommunstyrelsens faststillda
struktur- och tidplan for uppfoljningsprocessen.

Planering av styrelsearenden

Enligt Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll anges att styrelsen
arligen ska besluta om en tid- och arbetsplan for sitt eget planerings- och
uppfoljningsarbete. Denna arsarbetsplan beslutas av styrelsen senast i samband med att
styrelsen beslutar om verksamhetsplan f6r kommande ar.

Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter arsstimma ska styrelsen hélla konstituerande sammantréde, varvid
bland annat foljande drenden ska behandlas:

= Val av styrelsens ordférande

= Val av styrelsens 1:e och 2:e vice ordforande

= Val av styrelsens presidium

= Anteckning av personalrepresentant i styrelsen

= Utseende av firmatecknare

=  Anteckning av datum for styrelsemdten for tiden fram till nésta ordinarie
arsstimma

= Utseende av sekreterare for styrelsemdtena

Ordinarie styrelsemoten

Vid vart och ett av dessa mdten ska foljande drende behandlas, som aterkommande
drenden vid varje styrelsemote:

=  Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende styrelseméte
= Verkstillande direktorens rapport betrdffande:
o Léagesrapport avseende verksamheten
o Ekonomisk och finansiell rapport
» Arenden som ska understillas styrelsen for beslut
» Ovriga fragor av visentlig betydelse

Vid arets sista styrelsesammantride ska styrelsen genomfora en utvardering av det egna
respektive verkstillande direktors arbete. Senast vid detta mote ska styrelsen dven
faststilla en internkontrollplan for bolagets internkontroll avseende det kommande aret.

Styrelsens arbetsordning 4 (12)
Faststalld av styrelsen 2026-04-22



Hérutover ska de ordinarie styrelsemotena sarskilda drenden behandlas enligt f6ljande:
Arsbokslutsméte

= Avgivande av arsrapport, arsredovisning och i forekommande fall
koncernredovisning

= Forslag till vinstdisposition

= Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

= Eventuella dvriga erforderliga beslut i anledning av den forestaende arsstimman

= Information om innehallet i arlig hallbarhetsrapport som ska inges till
vederbdrande tillsynsmyndighet (om skyldighet foreligger att avge sddan arlig
rapport)

Delarsbokslutsmote

= Faststilla forsta delarsbokslutet
= Faststilla av styrelsen behandlade anvisningar
= Faststélla styrelsens arbetsordning med instruktioner

Strategimote

=  Strategifragor
= SWOT

Delarsbokslutsméte
= Faststélla andra delarsbokslutet
Verksamhetsplanmote
= Antagande av afférs- och verksamhetsplan samt budget for kommande ar

Utvarderingsmote
= Utvérdering styrelsens arbete
= Utvérdering av Verkstillande direktérens arbete
= Forslag pa tidpunkt for kommande ars styrelsemoten samt arsstimma
»  Aterkoppling av innevarande ars 4tgérdsplan avseende internkontroll
» Faststilla dvervakningsplan avseende internkontroll for kommande ar

Plats

Styrelsemdten ska normalt héllas pa bolagets kontor, Avigen 17F, Géteborg.
Styrelsemote kan hallas med distansnérvaro. Beslut fattade i sddan ordning ska
protokollforas pa vanligt sétt enligt vad som anges nedan under rubriken Protokoll.

Extra méten

For overldggning och beslut i drenden som inte kan hénskjutas till ordinarie styrelsemote
kan styrelsemoéte hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa méten faststélls av
styrelsens ordférande efter samrad med styrelsens presidium och verkstillande
direktoren.

Styrelsemoéte kan héllas per capsulam, vilket innebér att protokoll med forslag till beslut
upprittas och darefter tillstdlls var och en av styrelseledamoterna samt suppleanterna.
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Protokollet undertecknas av de ordinarie styrelseledamoterna. En forutséttning for mote i
denna form é&r att samtliga styrelseledamoter bitrdder de beslut som fattas.

Kallelse och underlag

Verkstillande direktoren ansvarar for att kallelse, forslag till dagordning, rapporter samt
skriftligt underlag for beslut skickas ut senast 7 dagar fore styrelsemdétet till samtliga
styrelseledamoéter och suppleanter.

Yttranden Over eller yrkanden avseende drenden pa dagordningen ska i regel vara bolaget
till handa senast klockan 12:00 dagen for kommande styrelsemdte och ska vara
tillgéingligt senast 15:00 samma dag. Eventuella avvikelser anges i kallelsen till
styrelsemote.

Om drende maste avgoras pa extra mote ska verkstéllande direktéren, om mgjligt, skicka
ut styrelsens ledaméter och suppleanter skriftligt underlag med forslag till beslut senast
tva dagar fore det extra styrelsemotet.

Forberedelse

Verkstillande direktoren ska forbereda styrelsemdte genom att utarbeta forslag till
dagordning samt ta fram rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad inf6r
styrelsemoétena ska ske med ordforande, 1:e och 2:e vice ordférande och om detta inte ar
mojligt med ordforande i forsta hand och 1:e vice ordforande i andra hand. Efter samrad
ska dagordning och 6vrigt underlag utséndas till styrelseledamé&terna och suppleanterna
pa sitt som angivits ovan.

Infor beslut i styrelsen ska styrelseledamdterna sirskilt uppmérksammas pa huruvida ett
drende ar av sddan principiell betydelse (KL 3 kap 109§) eller av sadan vikt att fragan ska
hénskjutas till kommunfullméktige for stéllningstagande.

Protokoll
Ordf6randen ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll. I protokollet ska de
beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras av den som varit ordférande vid
motet samt av den eller de personer som utsetts till justerare.

Styrelsehandlingar och protokoll ska arkiveras i enlighet med fastslagen
dokumenthanteringsplan i vid var tid aktuell IT-systemlosning. Fér ndrvarande i Ciceron.

Styrelsehandlingar och protokoll ska i enlighet med bolagets dgardirektiv finnas
tillgéingliga pé stadens hemsida.

Regelbunden aterrapportering av till Verkstéllande direktor delegerade uppgifter ska ske.

Ordforande for styrelsemoten

Ordforande vid styrelseméte ar styrelsens ordforande, eller vid dennes forfall, styrelsens
1:¢ vice ordforande, eller vid forfall for denne, styrelsens 2:e vice ordforande. Skulle
samtliga ha forfall ska moétet ledas av den ledamot som styrelsen utser.

Suppleanter
Suppleanter ska kallas till och dger rétt att narvara vid samtliga styrelsem&ten. Om en
ordinarie styrelseledamot har forhinder ska av Goteborgs kommunfullméaktige utsedd
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suppleant intrdda i den ordning som kommunfullméktige bestimt. For den ledamot som
valts av arsstimman efter nominering av Foretagarna i G6teborg finns dven en suppleant
vald. Denna suppleant tridder enbart in vid den av Foretagarna nominerade ordinarie
ledamotens franvaro.

Personalrepresentant (och suppleant)

Med hénsyn till att Higab AB:s styrelsesammanséttning aterspeglar de politiska
styrkeforhallandena i kommunen kan bolaget — om saddan framstdllning gors — pardkna
dispens enligt 17 § Lag (1987:1245) om styrelserepresentation for de privatanstéllda
savitt avser arbetstagarnas ritt till styrelserepresentation i bolaget.

Mot denna bakgrund och med tillimpande av den praxis som véxt fram bland
kommunégda foretag inom landet har personalrepresentanter huvudsakligen samma
rattigheter och skyldigheter som 6vriga medlemmar av styrelsen som foljer av
aktiebolagslagen, med undantag for rétten att fatta beslut och skriva under
arsredovisningen vilket darigenom begransar deras aktiebolagsrittsliga ansvar.
Personalrepresentanterna &r inte registrerade hos Bolagsverket.

Personalrepresentanterna har séledes rétt att nirvara vid styrelsemoéten, fa del av
styrelseutskick infor moten samt rétt att yttra sig och fa avvikande mening ford till
protokollet. Personalrepresentanterna ska iaktta samma lojalitets- och tystnadsplikt som
fullvérdig styrelseledamot.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Higab AB:s revisorer ska vara niarvarande vid styrelseméten nér det behovs for
beddmning av bolagets stéllning och resultat, dock minst en gang om aret i samband med
styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid ndmnda styrelseméte ska dven Higab
AB:s lekmannarevisorer delta.
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Arbetsfordelning inom styrelsen

Ordféranden
Det aligger styrelsens ordforande att:

Genom kontakt med verkstillande direktoren folja Higab AB:s och lokalkoncernens
utveckling mellan styrelsemotena.

Tillse att styrelsens ledamdter genom verkstéllande direktdrens forsorg fortlopande féar

den information som behdvs for att kunna f6lja Higab AB:s och lokalkoncernens resultat,

stillning och utveckling i ovrigt.

Vara ordférande pé styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i enlighet med
géllande regler och gott méotesskick, innefattande bland annat att jaivsregler iakttas.

Tillsammans med styrelsen utvéirdera verkstéillande direktdrens arbete.
Besluta vem som ska vara styrelsens sekreterare.

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgdrs av styrelsens ordforande, 1:e och 2:e vice ordforande.
Styrelsens presidium ska tillsammans med verkstédllande direktoren ha samrad infor
ordinarie styrelsemdten samt samréada i strategiska fragor och vid behov kalla styrelsen
till extra styrelsemdte. Vid dessa méten ska verkstéllande direktoren fora
minnesanteckningar.

P& uppdrag av styrelsen kan presidiet fatta beslut i styrelsens namn och med, for
styrelsen, bindande verkan.
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B. Instruktion arbetsfordelning
mellan styrelsen och
verkstallande direktoren

Styrelsen

Allméant

Styrelsen svarar for Higab AB:s organisation och férvaltningen av bolagets
angeldgenheter. Dérvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfdrdade direktiv.
Verkstillande direktoren ska skdta den 16pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer
och anvisningar. Styrelsen ska utova tillsyn 6ver att den verkstillande direktoren fullgor
sina aligganden.

Styrelsen ska tillse att Higab AB:s organisation ar dndamélsenlig och att bokforingen,
medelsforvaltningen och bolagets Gvriga ekonomiska forhallanden kontrolleras pa ett
betryggande sitt. Styrelsen ska fortldpande bedéma bolagets ekonomiska situation. Vid
behov ska styrelsen meddela skriftliga instruktioner for nér och hur sddana uppgifter som
behovs for styrelsens beddmning ska samlas in och rapporteras till styrelsen.

En attestinstruktion ska faststillas av styrelsen och revideras éarligen eller vid behov.
Intern kontrollplan ska uppréttas med utgdngspunkt i kommunfullméktiges riktlinjer.
Styrelsen ska sédkerstélla att det finns bolagsinterna rutiner for arbetet med styrande
dokument och deras aktualitetsprévning.

Styrelsen ska faststélla budget, verksamhetsplan samt erforderliga dvriga anvisningar for
Higab AB. Styrelsen ska fortlopande 6vervaka sévil efterlevnaden av dessa som att de,
efter rapport fran verkstillande direktoren, blir foremal for Gversyn och uppdatering.

Fragor understallda styrelsen
Verkstillande direktoren ska foreldgga styrelsen foljande drenden for beslut:

e Beslut om investering utanfor antagen budget dér investeringen overstiger 10,0 mnkr.

e Beslut om driftutgifter utanfér antagen budget som overstiger 10,0 mnkr.

e Forvarv och avyttring av bolag, rorelsedelar eller verksamheter (inkramsaffarer).
Forvirv och/eller avyttring av bolag ska understéllas Goteborgs kommunfullméktige
for beslut.

e Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

e Teckning, kop eller forsédljning av aktier.
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e Upptagande av lan och stillande av sdkerhet utover den ram som fastlagts genom
antagen investeringsbudget alt. sarskilt investeringsdrende och/eller finansiella
anvisningar eller genom sérskilt beslut pa arsstimma.

o Stillande av sdkerhet, ingdende av borgensforbindelse eller utfirdande av garanti for
annan.

e Transaktioner med valutor, rdnteinstrument och andra derivatinstrument utéver den
ram som fastlagts genom antagna anvisningar for finansverksamheten.

e Forvarv eller avyttring av fast egendom till ett virde 6verstigande 10,0 mnkr eller
tomtrétt overstigande total kontraktssumma om 10,0 mnkr. Med total
kontraktssumma avses érlig kontraktssumma génger dess loptid.

e Genomforande av icke ovésentlig forandring rérande Higab AB:s forsikring eller
forsakringsskydd.

e Ingdende av i Higab AB:s verksamhet sedvanliga avtal eller uppségning av sddana
avtal omfattande ett virde Overstigande total kontraktssumma om 10,0 mnkr. Med
total kontraktssumma avses arlig kontraktssumma ganger dess 16ptid. Avtal som
overstiger 10 mnkr men som &r f6ljd av beslutad budget eller sérskilt beslutat
investeringsdrende kan ingds av VD, och ingér ddrmed inte i ovanstdende definition.

e Omforhandling av hyresavtal hanteras via Anvisning for Tecknande av hyresavtal
och kredithantering. Vid omférhandlingar Gverstigande angivna beloppsgrinser i
anvisningen ska styrelsen informeras.

e Ingdende av i Higab AB:s verksamhet osedvanliga avtal eller uppsidgning av sidana
avtal.

o Ingdende eller uppsdgning av kommersiella avtal mellan Higab AB och ledande
befattningshavare i bolaget. Avser ej anstéllningsavtal.

e Inledande av rittegéng eller annat motsvarande forfarande av visentlig betydelse for
Higab AB och ingéende av forlikning 1 tvist av visentlig betydelse for bolaget.

e Andra fragor av vésentlig ekonomisk eller annan betydelse for Higab AB och
lokalkoncernen.

e Vid tjansteresa utomlands ska styrelsens presidie informeras. For tjansteresor utanfor
Sverige med fler 4n 10 deltagare ska dessa godkinnas av styrelsens presidie.
Undantag frén denna regel far goras och ska beslutas av styrelsen.
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Verkstallande direktoren

Styrelsearbete
Verkstillande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag infor
styrelseméten samt i 6vrigt uppfylla sina aligganden sddana de anges i detta dokument.

Verkstillande direktoren ska fullgora uppgift som foredragande vid styrelseméte och ska
déarvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direktoren dger, dér han eller
hon finner det lampligt, delegera uppgiften som foredragande i enskilt drende till annan
person understilld verkstidllande direktoren, eller till person som pa annat satt fullgoér
arbetsuppgifter pa uppdrag av verkstéllande direktoren.

Lokalkoncernen

Verkstillande direktoren ska fortlopande tillse att all vdsentlig information om
lokalkoncernens resultat, stillning och 6vriga forhallanden av visentlig betydelse kan
inhdmtas via uppfoljningsrapporter och andra kommungemensamma
inrapporteringssystem och vid behov dven direkt fran respektive bolag inom
lokalkoncernen. Verkstéllande direktoren ska tillse att vésentlig information, som
inhdmtats inom ramen for styrelsens lagstadgade uppsikt, gors tillgénglig for bolaget.

Ovrigt

e Verkstillande direktoren ska - utéver tillimpliga foreskrifter i lag och annan
forfattning - iaktta foreskrifterna i Higab AB:s bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

e Verkstillande direktoren ska tillse att en intern kontrollplan samt atgardsplan
upprittas i enlighet med for kommunen géllande riktlinjer och foreskrifter.

e Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsens verksamhetsplan, anvisningar,
budget, riktlinjer och dvriga instruktioner foljs och ska fortlopande dvervéga och ta
initiativ till erforderliga &dndringar i dessa. Verkstillande direktdren ska tillse att den
av styrelsen godkénda attestordningen efterlevs, attestera fakturor och motsvarande
underlag stillda till Higab AB. Verkstillande direktoren dger inte rétt att attestera
egna rakningar och utldgg. Dessa ska attesteras av styrelsens ordférande eller 1:e vice
ordforande eller 2:e vice ordforande. Verkstillande direktoren ska noggrant iaktta
aktiebolagslagens jévsregler.

e Verkstillande direktoren ska uppritta och understélla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga dndringar. Verkstéllande
direktoren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststélld organisationsplan
och férekommande anvisningar.

e Verkstillande direktdren har i uppdrag att ta fram och fatta beslut om en rutin for
arbete med bolagsinterna styrande dokument.

e Beslut om avslag pa begiran om att utfa handling frén bolaget fattas av verkstillande
direktoren eller vid dennes forhinder Chef Ekonomi/Inkdp, HR-chef eller Chef Kund-
och Intern service.

e Verkstillande direktdren ska 16pande rapportera bolagets finansiella positioner till
styrelsen samt ldmna forslag till atgarder om avvikelser sker i forhallande till bolagets
Anvisning for finansiella riktlinjer.

e Beslut i sidana fragor som ror bolagets sékerhetsskydd och krishantering fattas av
verkstéllande direktdren.
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C. Instruktion avseende
ekonomisk rapportering

Verkstallande direktoren

Allméant

Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsen erhaller rapportering om utvecklingen av
Higab AB:s och lokalkoncernens verksamhet, ddribland utvecklingen av Higab AB:s och
lokalkoncernens resultat och ekonomiska stéllning jimte prognoser samt information om
viktiga hdndelser, sasom exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsidgning av
viktigare avtal, instdllelse av betalningar, upprattande av kontrollbalansridkning eller
uppkomst av obestandssituation hos viktigare avtalsparter.

Rapporteringen ska vara av sddan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet att géra en
vilgrundad bedomning av Higab AB:s och lokalkoncernens ekonomiska situation och
Ovriga visentliga forhallanden i verksamheten. Vid behov av rapportering mellan
styrelsens mdten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid styrelsemoten

Verkstillande direktoren ska som ovan angetts vid de styrelsemdten som tidsméssigt
ansluter till kommunstyrelsens faststillda struktur- och tidplan for rapportering, budget
och uppfoljning, avge bland annat ekonomisk och finansiell rapport i enlighet med
kommunstyrelsens anvisningar. Dessa rapporter avser;

e Ekonomiskt resultat och prognos for rikenskapsaret i sin helhet
e Den finansiella situationen i dvrigt
e Ovriga visentliga hindelser

Uppfdljning av revideringar av faststillda anvisningar.

Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren ska till styrelsemdéten tillstélla styrelsens ledamdter och
suppleanter det underlag som erfordras for behandling av de punkter som blir relevant for
respektive méte ovan i avsnitt A, punkten ”Styrelsens moten”.

Styrelsens arbetsordning
Faststalld av styrelsen 2026-04-22

12 (12)



H i a b Styrande dokument - Instruktion for avsteg fran styrande
g dokument - for vd

Instruktionen upprattad 2026-03-24
Senast reviderad Ange datum
Dokumentansvarig: Vd

Instruktion for avsteg fran styrande
dokument - for Vd



H < b Styrande dokument - Instruktion for avsteg fran styrande
ng dokument - for vd

Instruktionen upprattad 2026-03-24
Senast reviderad Ange datum
Dokumentansvarig: Vd

Lasanvisning for instruktion

Instruktionen galler for vd.

Avdelningschefer och andra chefer kan fatta beslut om avsteg i de fall respektive styrande dokument
medger det och omfattas darfor inte av denna instruktion.

Processer
Instruktionen tillhér Ledningsprocessen.

Ansvar

Vd och avdelningschefer ansvarar for att instruktionen f6ljs och for att kommunicera dess innehall till
medarbetare som berors.

Syfte och mal med instruktionen

Instruktionen reglerar hur Vd ska agera nar avsteg behover goras fran styrande dokument dar Vd initierar
avsteget, eller da endast Vd far fatta beslut om avsteg. Den omfattar bade planerade (proaktiva) och
reaktiva avsteg. Instruktionen sakerstaller att avsteg hanteras rattssékert, dokumenteras korrekt och
foljer bolagets ledningssystem.

Vilka styrande dokument som kraver Vd- eller styrelsebeslut om avsteg framgar av respektive dokument.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna instruktion

e Anvisning fér styrande dokument
e Vd-instruktion
e Styrelsens arbetsordning

Awvikelser och atgarder
Vid avvikelser dokumenteras detta i avvikelsehanteringssystemet.

Dokumenthantering

Lagras i Dokumentcenter for publicering i KoM-handboken. Foljs upp arligen av dokumentansvarig.
Attesteras av Vd.

Instruktion for Vd - Avsteg fran styrande dokument

Definitioner

e Styrande dokument - Anvisningar, instruktioner och rutiner som reglerar hur arbete ska utféras.

e Planerat avsteg - Ett i forvag identifierat behov av att tillfalligt franga ett styrande dokuments
krav.

o Reaktivt avsteg - Ett avsteg som redan skett och upptacks i efterhand.

e KMA - Kvalitets- och miljdansvarig.
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e Dokumentéagare - Ansvarig for att forvalta och revidera ett styrande dokument.

Roller och ansvar

Styrelsen
e Beslutar om avsteg nar Vd sjalv initierar avsteget.
e Beslutar om avsteg fran styrande dokument som ar styrelsebeslutade.
vd
e Beslutar om avsteg fran styrande dokument dar Vd enligt respektive dokument ar beslutsfattare.
e Initierar ansbkan om avsteg nar behovet uppstar pa Vd-niva.
e Genomfor riskbeddémning vid egna proaktiva avsteg.

e Sakerstaller diarieforing och aterrapportering.

KMA
e Stodjer Vd i riskbeddmning och dokumentation.
e Sakerstaller att avsteg diariefors korrekt.

e Deltar i utredning av reaktiva avsteg.

Dokumentagare

Informeras om beslutade avsteg och ansvarar for att bevaka giltighetstid och att avsteget avslutas.

Stédfunktioner

Koncernsakerhetschef, kommunikation och andra funktioner deltar vid behov i riskbeddmning utifran
avstegets karaktar.

Process for planerade avsteg dar Vd ar beslutsfattare

1. Initiering
Alla avdelningschefer och Vd kan initiera ett avsteg. En skriftlig anstkan ska da upprattas och innehalla:

e Vilket dokument avsteget galler
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e Beskrivning av avsteget
e Syfte och motivering
e Foreslagen giltighetstid

e Initial beddmning av risker och konsekvenser

Nar vd sjalv initierar avsteget
e Vd upprattar ansdkan.
e Avsteget ska alltid beslutas av styrelsen i enlighet med dokumentet ”"Styrelsens arbetsordning”.

e Vd ska genomfdra en riskbeddmning innan arendet lamnas till styrelsen (riskbedémningen
bilaggs arendet).

2. Riskbeddémning
Riskbeddmningen gors. Den ska omfatta:
e Kvalitet och miljo (ISO-krav)
e Varumarke och fortroende
o Sakerhet
e Ekonomiska konsekvenser
e Paverkan pa verksamhet och medarbetare

KMA deltar alltid.
Koncernsakerhetschef och kommunikation deltar vid behov.

3. Beslut
e Vd fattar beslut nar Vd ar beslutsniva enligt dokumentet.
e Styrelsen fattar beslut nar Vd sjalv initierat avsteget.

Beslutet ska vara skriftligt och ange giltighetstid (max 12 méanader).

4. Dokumentation

Ansokan och beslut diariefors. Dokumentagaren informeras.

5. Kommunikation

Dokumentagaren ansvarar for att berérda medarbetare informeras om vad som galler under
avstegsperioden.
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Process for reaktiva avsteg dar Vd ar beslutsfattare

1. Upptackt och rapportering

Den som upptacker avsteget rapporterar till ndrmaste chef. Om avsteget galler ett dokument dar endast
Vd far besluta om avsteg, informeras Vd omgaende.

2. Utredning och riskbedémning

Avdelningschef eller vid behov enhetschef utreder handelsen tillsammans med KMA.
Koncernsakerhetschef och kommunikation deltar vid behov. Riskbedémningen ska omfatta:

o Paverkan pa verksamhet och medarbetare

o Varumarke och fortroende

o Séakerhet

o Ekonomiska konsekvenser

o Paverkan pa ledningssystem och certifieringar
o Risk for upprepning

Forslag pa korrigerande atgarder tas fram efter utredningen.

3. Beslut
Vd eller styrelsen beslutar om:

e Hantering av det intraffade

e Korrigerande atgarder

e Eventuell revidering av dokument

e Eventuell information till berérda parter
4. Dokumentation

Utredning, riskbeddmning, beslut och atgarder diarieférs. Dokumentagaren informeras.

5. Uppféljning

vd féljer upp att atgarder genomfors. Aterrapportering sker pa nastkommande foretagsledningsméte.
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Giltighetstid och avslut

Ett avsteg far ha en giltighetstid pa max 12 manader. Dokumentégaren bevakar giltighetstid och
paminner Vd tva veckor innan avsteget I16per ut. Vid behov av forlangning kravs ny ansokan.

Nar avsteget upphor informerar dokumentagaren berérda medarbetare. Avslut diariefors ocksa.

Aterrapportering

Samtliga avsteg dar Vd ar beslutsfattare rapporteras till féretagsledningen. Vid ledningens genomgang
analyseras om avsteg indikerar behov av dokumentrevision eller systemférandringar.
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