Manual — TMF:s mallar for socialt ansvarstagande

Detta dokument dr avsett att beskriva hur TMF:s mallar for socialt ansvarstagande kan anvéndas och
hur man kommer igdng med sin verksamhets férebyggande arbete inom socialt ansvarstagande.
Mallarna togs fram under 2023 av Tomas Reibring pd Trenco AB, pd uppdrag av TMF.

Tva uppséattningar mallar
TMF tillhandahaller tva st uppsattningar mallar:

1. Nationella krav - Uppfyllnad av sociala och etiska krav, baseras pa kraven inom Mobelfakta
och svenska upphandlingar. Kraven i Mobelfakta ar utvecklade for mébel men kan appliceras
dven pa andra produkttyper.

2. Europeiska krav inom EU - Férutom motsvarande innehall som i punkt 1 omfattas dven
sociala och etiska krav pa marknaden inom EU. Framst har den tyska lagstiftningen Act on
Corporate Due Diligence Obligations in Supply Chains Of July 16 2021 legat till grund. Dessa
mallar planeras att uppdateras med kommande EU-lagstiftning.

Dokument
Materialet &r uppdelat i tva delar: Egen verksamhet och Leverantérskedjan.

e Egen verksamhet innehaller féljande dokument for att sdakerstalla att det finns ett
forebyggande arbete for att uppfylla sociala och etiska krav inom den egna verksamheten:
o Rutin.
o Uppférandekod.
o Mall for riskidentifiering, prioritering och uppfoljning.
o Awvikelselogg (gemensam for egen verksamhet och leverantorskedjan).

e Leverantdrskedjan innehaller foljande dokument for att sékerstalla att det finns ett
forebyggande arbete for att uppfylla sociala och etiska krav inom sin leverantérskedja:
o Rutin.
Uppférandekod for leverantorer pa svenska och engelska (Code of Conduct).
Sjalvutvardering for leverantorer pa svenska och engelska (Self-evaluation).
Mall for kartlaggning, riskidentifiering, prioritering och uppfoljning.
Avvikelselogg (gemensam for egen verksamhet och leverantorskedjan).

o O O O

Se checklista pa kommande sidor.
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Checklista — TMF:s mallar for socialt ansvarstagande

Valj den uppsattning mallar som passar ditt foretag bast.

TMF rekommenderar mallarna fér europeiska marknaden fér de féretag som sdljer eller
planerar fér att sdlja varor utanfér Sverige pd den inre marknaden inom EU. De europeiska
versionerna dr en bra start fér dem som vill férbereda sig fér att tillhandahdlla underlag till
kunder som rapporterar enligt CSRD, den nya europeiska hdllbarhetsrapporteringen.

Rutin — Egen verksamhet:

[] | BOrja med att |lasa igenom rutinen for att fa en bild av vilken arbetsinsats som kravs av ert
foretag.

[] | Uppdatera de gra falten i rutinen. Se 6ver om 6vrig text behéver anpassas for att passa din
verksamhet.

[] | Endast europeiska rutinen: Gallande visselbldsning, vilj vilken skrivning som dr tillamplig pa

er verksamhet och radera den andra skrivningen.

Uppférandekod — Egen verksamhet

[] | Vid behov, t ex vid specifika krav fran kund, anvand Wordversionen av uppférandekoden for
egna tillagg.
[] | VD / hogst ansvarige i organisationen ska signera uppférandekoden.

Mall fér riskidentifiering, prioritering och uppféljning — Egen verksamhet

[] | Steg 1: Gor riskanalys pa egen verksamhet. Folj instruktionerna pa rad 2 i dokumentet.
[] | Steg 2: Planera uppféljning. Folj instruktionerna pa rad 2 i dokumentet.

[] | Steg 3: Genomfdr uppféljning. Folj instruktionerna pd rad 2 i dokumentet.

[] | Kommunicera resultatet av riskanalysen till ledningsgruppen.

Rutin — Leverantorskedjan:

[] | Borja med att ldsa igenom rutinen for att fa en bild av vilken arbetsinsats som kravs av ert
foretag.

[] | Uppdatera de gra fdlten i rutinen. Se 6ver om Ovrig text boér anpassas for att passa din
verksamhet.

[] | Endast europeiska rutinen: Gallande visselbldsning, vilj vilken skrivning som d&r tillamplig pa

er verksamhet och radera den andra skrivningen.
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Uppférandekod fér leverantérer

]

Vid behov, t ex vid specifika krav fran kund, anvand Wordversionerna av uppférandekoderna
for egna tillagg.

]

Skicka uppférandekoden till leverantérerna for acceptans och signering.

[

Sakerstall att samtliga leverantorer har returnerat signerad uppférandekod.

Sjdlvutvardering for leverantorer

]

Vid behov, t ex om fler omraden 6nskas féljas upp, uppdatera sjalvutvarderingarna.

[l

Skicka sjalvutvarderingen till leverantérerna for ifylinad. Sjalvutvarderingen kan skickas
samtidigt som uppférandekoden eller senare, men ska ej skickas innan uppférandekoden.

[l

Sakerstall att samtliga leverantérer har returnerat ifylld sjalvutvardering.

Mall fér kartlaggning, riskidentifiering, prioritering och uppfoljning — Leverantérskedjan

]

Steg 1A: Gor en kartlaggning av leverantorskedjan for foretagets produkter. Vid flertalet
produkter kan detta vara tidskrdavande, i sa fall kan en plan upprattas for att arbeta med
kartlaggningen over tid. Folj instruktionerna pa rad 3 i dokumentet.

Steg 1B: For respektive leverantor, kolla igenom sjdlvutvarderingen och notera
anmarkningar/brister, enligt instruktionerna pa rad 3 i dokumentet.

Steg 2-3: For respektive leverantor, fyll i riskidentifiering (steg 2A), riskhantering (steg 2B) och
riskprioritering (steg 3). Folj instruktionerna pa rad 3 i dokumentet.

Steg 4: Planera uppfoljning av respektive leverantor, enligt instruktionerna pa rad 3 i
dokumentet.

Steg 5: Genomfor uppféljning. Folj instruktionerna pa rad 3 i dokumentet.

Kommunicera resultatet av riskanalysen till ledningsgruppen.

Avvikelselogg

[l

Ta avvikelseloggen i bruk enligt instruktionerna i rutinen. Om foéretaget har ett annat
avvikelsehanteringssystem bor det anvandas istallet for denna logg, glom dock inte att
uppdatera rutinen med korrekt information om hur avvikelser ska registreras och féljas upp.

Lopande arbete — Riskanalys

]

Folj arligen upp att riskanalysen for egen verksamhet fortsatt ar aktuell. Uppdatera vid behov.

[

Kommunicera resultatet av uppféljningen av riskanalysen fér egen verksamhet till
ledningsgruppen.
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[] | Folj arligen upp att riskanalysen for leverantdrskedjan fortsatt ar aktuell. Uppdatera vid
behov.
[] | Kommunicera resultatet av uppféljningen av riskanalysen fér leverantérskedjan till

ledningsgruppen.

Lopande arbete — Avvikelser

[] | Avvikelser rapporteras I6pande i avvikelselogg eller verksamhetens eget
avvikelsehanteringssystem.
[] | Avhjélpande dtgdrder f6ljs upp drligen samt vid férandrad risksituation.

Lopande arbete — Visselblasning (endast europeiska mallarna)

[l

Visselblasarfunktionens effektivitet ses dver arligen samt vid vasentligt férandrad
risksituation.

Lopande arbete — Rapportering (endast europeiska mallarna)

[l

Om ert foretag omfattas av krav pa hallbarhetsredovisning enligt svensk lagstiftning, ska
redovisningen innehalla den information som kravs enligt rutinen.
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