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Herrljunga Elektriska AB

Herrljunga Elektriska AB

Herrljunga Elektriska AB &r ett kommunalt bolag med en omséattning pa ca 95
miljoner kronor och med 45 anstallda.

Var affarside ar att tillhandahalla energi, samt utféra installationer och service
for dess anvandning. Detta skall utféras affarsmassigt och effektivt, med hog
kvalitet, som ar tydlig for kunderna.

Vart satt att arbeta genomsyras av ordning och reda i alla vara processer med
kunden och medarbetare i fokus.

Vi stravar efter att standigt forbattra och effektivisera vara arbetsmetoder och
att uppfylla kraven i standarderna 1SO 9001, ISO 14001 och AFS 2001:1.

Anders Mannikoff
VD

Herrljunga Vatten AB

Herrljunga Vatten AB &r ett bolag helagt av Herrljunga Elektriska AB med
omsattning pa ca 14 Mkr.

Var affarside ar att tillhandahalla vatten- och avioppstjanster inom Herrljunga
Kommuns verksamhetsomrade for VA. Detta skall utféras servicemassigt och
effektivt, med hog kvalitet, som &r tydlig for kunderna.

Vart satt att arbeta genomsyras av ordning och reda i alla vara processer med
kunden och medarbetare i fokus.

Vi stravar efter att standigt forbattra och effektivisera vara arbetsmetoder samt
att uppfylla kraven i standarderna 1ISO 9001, ISO 14001 och AFS 2001:1.

Anders Mannikoff
VD
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Var processmodell

Vart séatt att arbeta

Vart satt att arbeta skall praglas av en effektiv processtyrning. Vart
verksamhetssystem ska vara offensivt och dynamiskt. Det skall producera
nyttigt beslutsunderlag, skapa starka kundrelationer och uppndr mal av
betydelse for vart foretags konkurrensposition. Processtyrningen effektiviserar
granssnitt och tydliggor ansvar.

Definiering av processer

Kundfokus och standig forbattring &ar ledstjarnor vid definiering av de
processer som erfordras for att effektivt uppna foretagets mal och krav i vara

strategier.

Ledningsprocesser

Verksamhetssystemet ar dokumenterat pa vart intranat. Foreliggande
verksamhetsmanual ar en sammanfattning av de processbeskrivningar,
arbetsmetoder och instruktioner som finns tillgangliga pa vart natverk for alla
medarbetare. FOr varje delprocess finns angivet vilka redovisande dokument
som generas, var de arkiveras och hur lange.

7(33) 2019-04-16

4 ) ™
Styrelse, policy Planering och Kommunikation Uppfdljning och 1 Kunders
Intres- > och affarsidé styrning analys <—»| | tilifreds-
senter J stéllelse
Affarsomraden @ Utfall
Krav > El-/energi- Elnét Fjarrvarme Stadsnat Vatten och o
teknik aviopp 7
Intres-
Stoédprocesser ﬁ senter
IT/Data Personal Byggnader/ Adm./ Avfall och Marknad
[Tele inventarier ekonomi kemikalier
- J J
Dokumentation



Ledningens ansvar

Kunders behov och forvantningar

Genom marknads- och kundundersokningar identifieras kunders krav, behov
och férvantningar.

Uppfyllande av forfattningskrav

Forfattningskraven identifieras och faststélls vid kundkontakter och i
utvecklingen av vara tjanster.

Vi har rutiner for bevakning och uppdatering av forfattningar som ror var
arbetsmiljo, vart miljdarbete samt kvaliteten och sékerheten hos vara tjanster.

Efterlevnaden av forfattningskrav utvarderas arligen vid ledningens
genomgang av vart verksamhetssystem.

Styrelse, policy och affarsidé

Styrelse - stamma
Overgripande mal
Agardirektivet frdn Herrljunga kommun anger de évergripande malen:
- Bolaget ska tillhandahalla lokalt etablerade, kvalitativa och prisvarda
tjanster inom el- och varmefdrsorjning, viss elinstallation, service, IT-

tjanster samt vatten och aviopp.

- Bolaget ska genom sin verksamhet bidra till att Herrljunga kommuns
utveckling starks.

- Bolaget ska bedriva den allmannyttiga verksamheten inom el- och
varmeférsorjningen med en prissattning och ett resultat, som normalt
sjalvfinansierar reinvesteringar av anlaggningarna.

- Bolagets verksamheter ska, med undantag for VA-verksamhet,
bedrivas pa affarsméssig grund.
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Budget och verksamhetsplan

Utgangspunkten for resursbehov finns i strategidokument, visioner,
marknadsbeddmning, mal och handlingsprogram. Nuvarande resurser finns
identifierade i befintlig budget. Budgeten &r preciserad i ekonomiska termer
men visar de resurser som fordras for att uppna forvantat resultat.

Foretagets budget i sammandrag — for nastkommande ar — inklusive
verksamhetsplan skall tillstallas kommunstyrelsen senast den 31 december. |
verksamhetsplanen redovisas de konkreta mal foretaget har for budgetaret
vilka syftar till att uppna de langsiktiga malen.

Komplett faststalld budget kommuniceras till affarsomradesansvariga. En
kortfattad budget med huvudsparen kommuniceras till samtliga medarbetare.

Affarsidé
El, vdrme och stadsnat
Herrljunga Elektriska AB ska tillhandahalla energi- och stadsnatstjanster samt

utfora installationer och service for dess anvandning. Detta ska utforas
affarsmassigt och effektivt, med hog kvalitet, som ar tydlig for kunderna.

VA
Herrljunga Vatten AB ska tillhandahalla vatten- och avioppstjanster inom

Herrljunga Kommuns verksamhetsomrade for VA. Detta skall utforas
servicemassigt och effektivt, med hog kvalitet, som ar tydlig for kunderna
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Policy

Verksamhetspolicy

Herrljunga Elektriska AB skall inom respektive affarsomraden och dotterbolag verka for
att tillhandahalla en slutprodukt som uppfyller kundens uttalade eller outtalade behov
och som bidrar till en effektiv och langsiktigt hallbar energianvandning.

Detta innebar att vi skall tillmotesga kundens krav pa tillganglighet, kvalitet och
produktutbud inom energi och service.

Det innebér ocksa att uppfylla samhéllets krav, att vidareutveckla medarbetarnas
kompetens, att standigt forbattra var miljoprestanda och kvaliteten pa vara tjanster, vara
arbetssatt samt att férebygga féroreningar.

Miljépolicy

Var verksamhet ska paverka natur och miljo i minsta méjliga utstrackning, inom ramen
for vad som ar tekniskt och ekonomiskt rimligt. Vid lika kostnader ska det mest
miljovanliga alternativet valjas.

Vi foljer upp vart milioarbete genom vart verksamhetssystem, som &r certifierat enligt
ISO 14001.

Vi ska genom standiga forbattringar minska paverkan pa miljon. Lagar och andra
bindande krav ar lagsta niva for vart miljdarbete.

Vi ska strava efter att minska var anvandning av fossila branslen for varmeproduktion
och drivmedelsforbrukning. Var transportlogistik ska vara effektiv.

Vi ska strava efter rationellt utnyttjande av energiravaror och hjalpa vara kunder att
effektivisera sin energianvandning och sjélva bli elproducenter. Vara egna lokaler och
anlaggningar ska vara goda forebilder och askadningsexempel.

Vid upphandling av varor och tjanster ska miljokonsekvenser végas in. Vi ska strava
efter att vara leverantdrer av varor och tjianster lever upp till kraven i denna miljgpolicy.

Vi ska arbeta med att reducera utsldpp av skadliga amnen, att reducera
avfallsmangder, att 6ka ateranvandning och atervinning av restprodukter.

Vi ska strava efter stort engagemang och kunnande i miljéfragor hos vara anstallda.

Vi ska ha en 6ppen dialog med omvarlden i miljéfragor.
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Arbetsmiljopolicy

Ingen skall behéva drabbas av skador eller olycksfall i arbetet.

Det systematiska arbetsmiljdarbetet skall ingd som en integrerad och naturlig del i
foretagets totala verksamhet d v s arbetsmiljofragorna skall behandlas i direkt
anslutning till de vardagliga frégorna.

Samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare skall fungera sa att erfarenheter och
synpunkter pa arbetsmilion tas till vara sa att arbetstagarna kanner delaktighet i
arbetsmiljdarbetet.

For att skapa trivsel och intresse i arbetet, skall fortldpande fortbildning och utveckling
stimuleras.

Atgéarder for att skapa god sammanhallining mellan arbetskamrater skall stimuleras, och
eventuella uttryck av diskriminering eller krankande sarbehandling ska motverkas och
vid behov beivras.

Chefer pa olika nivaer skall ha den kompetens och ges den befogenhet som behovs for
att kunna losa arbetsuppgifterna pa ett for sina medarbetare arbetsmiljoriktigt satt.
Genom uthildning skall chefernas kunskap i arbetsmiljofragor hallas aktuella.

Fordelningen av arbetsuppgifter inklusive uppgifter pa arbetsmiljioomradet skall vara
klar och tydlig och sa att ocksa ansvarsfordelningen framgar.

Maskiner och annan utrustning skall underhallas sa att risk for skador undviks.

Yiterligare policys som foretaget faststallt &r drogpolicy, jdmstélldhetspolicy och
trafiksakerhetspolicy, finanspolicy m.fl.

Planering och styrning

Planering av verksamhetssystemet
Verksamhetssystemets omfattning

Verksamhetssystemet svarar mot kraven i ISO 9001, ISO 14001 samt AFS
2001:1 och omfattar produktion, distribution och forséljning av energi och
kommunikationstjanster, vatten- och avloppstjanster samt el och
energitekniska tjanster med féljande avgransningar:

* I1SO 9001: 2015, kap 8.3 Konstruktion och utveckling av produkter och
tjanster — Berdr enbart verksamheten El-/energiteknik.

» Verksamhetens geografiska omfattning har anknytning till kommunens

omrade eller dess medlemmar (kommunallagen) med sadana utékningar som
medges enligt speciallagstiftning (ellag, fjarrvarmelag, VA-lag, konkurrenslag).
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Systemet omfattar hela foretagets verksamhet med avgransningar gjorda
gentemot annans verksamhet i uthyrda lokaler, samt verksamhet och
varmeproduktion utférd av annan leverantor.

Definiering av processer

Framgangsfaktorer ar de faktorer som bidrar till att foretaget kan na sin vision.
De kan vara av ansenlig méangd och for att kunna arbeta fokuserat kravs att
man grupperar dem och vaskar fram de viktigaste, de man bendmner kritiska
framgangsfaktorer. De ar dessa man skall halla fokus pa i arbetet med att
forma verksamhetssystemet och for att fa ett system som stoder visionen. De
ligger ocksa till grund for vilka évergripande mal man valjer att satta upp.

De processer som erfordras for verksamhetssystemet och som leder till battre
prestationsformaga inom foretaget har identifierats och askadliggors i
foretagets intranét.

Identifiering av miljdaspekter

For att vardera foretagets miljéaspekter och bedéma vilka av dessa som ar
betydande sammanstélls och prioriteras dessa i en lista som uppdateras. Det
huvudsakliga tillvagagangssattet ar att folja respektive ravara genom foretaget
och identifiera samt vardera miljiopaverkan av resursforbrukning, olycksrisker,
utslapp och avfall. | det redovisande dokumentet ges detaljerade instruktioner
for prioriteringen.

En véardering av miljidaspekterna gors en gang om aret av ledningsgruppen
och redovisas vid ledningens genomgang. Vid senaste genomgangen
identifierades foljande miljoaspekter som mest betydande (fler aspekter med
lagre prioritet ar ocksa identifierade):

Eldningsolja (toppeffekt och reserv i fjarrvarmen)
- Interna transporter, tjansteresor med bil (diesel/bensin)
- Forluster i fijarrvarmenatet (varme)
- Upphandling av elmateriel, entreprenader mm
- Arbete i kontorslokaler inkl samverkan med externa aktorer
- Forluster i elnat (vid distribution av elektricitet)
- Rening av avioppsvatten (elforbrukning)
Undersokning av arbetsforhallanden och bedémning av risker

Vi skall regelbundet undersoka arbetsforhallandena och bedéma risker for att
nagon kan komma att drabbas av ohélsa eller olycksfall i arbetet.

En arbetsmiljdutredning har genomforts i samband med planeringen av

verksamhetssystemet. Denna utredning tillsammans med det I6pande arbetet
i skyddskommittén ligger till grund for de handlingsplaner som uppréttas.
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Mal, strategier och handlingsplaner
Overgripande mal lamnas via agardirektiven.

Verksamhetens mal faststélls av styrelsen via strategi- och affarsplaner,
verksamhetsplaner och budgetplaner.

Strategier faststélls av styrelsen, i handlingsplaner av VD, samt i arbetsplaner
av affarsomradesansvariga.

Ledningsgruppen analyserar varje ar i samband med budgetberedningen den
informationen som ligger till grund for framtagning av detaljerade mal.
Ledningsgruppen identifierar aven forvantningar pa vilka resultat som kan
uppnas med hjalp av malen.
Varje detaljerat mal skall ha ett identifierat nulage. For att fa kunskap om
nulaget analyseras befintlig kunskap om nulaget, eller sa genomfors
matningar. Nulaget bor vara numeriskt identifierat for att underlatta matning
Vara malomraden for 2019

- Skuldsattningsgrad och rorelseresultat

- Stabil kundkrets

- Driftsakerhet

- Debiteringsgrad

- Fornyelsebar energi

- Miljopaverkan fran elnatet

- Anvandning av kemikalier

- Fordonspark

- Energieffektivisering

Faststallda detaljerade mal samt matetal redovisas i "Mal- och handlingsplan”.

13 (33) 2019-04-16


file:///C:/Documents%20and%20Settings/gi.HEL2000/Lokala%20inställningar/Arbetsunderlag/Finndomo/Inkom%202004-06-28/finndomo/processer/HP11/Målmatris.xls

Ansvar och befogenheter

Ansvar och befogenheter definieras i delegeringsbeslut samt i arbetsmetoder
och instruktioner. Ett antal ansvarsomraden finns definierade pa foretaget:

- Inkop

- Arbetsmiljansvar

- Arbetsledaransvar

- Ansvar som auktoriserad elinstallatér
- Kontrollansvar

- Elsékerhetsansvar

- Brandskyddsansvar

- Sprangmedelsansvar

- Driftledaransvar

- Kopplingsledaransvar

- Anlaggningsagaransvar

Hantering av resurser
Personalresurser

Rutiner for kompetensforsorjning, arbetsmiljé och 6vrig personaladministration
finns samlade i stédprocesserna nedan.

Planeringsrutiner finns for bemanning dygnet runt under hela aret.
Infrastruktur
Underhall

Underhdll av foretagets el-, fiarrvarme- och VA-nat utfors enligt faststallda
natplaner respektive instruktioner for fortiopande underhall av anlaggningar.

Instruktioner finns for underhdll och service av utrustning t ex motorsagar
samt for viss personlig skyddsutrustning. FOr matutrustning tillampas
SWEDAC system fér méarkning av kalibrerad utrustning.

IT-plattform

Malsattningen &r att uppratta och vidmakthalla en andamalsenlig IT-plattform,
ett effektivt stod for vara arbetsmetoder samt en hdg tillganglighet for hela
organisationen. Rutiner och riktlinjer finns for maskin- och programvaror,
programsttd, dataskydd, internt och externt natverk, installation och
Overvakning av servrar.
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Verksamhetsmilj6
En god verksamhetsmiljd som framjar en hog kvalitet pa vart arbete och en
saker arbetsmiljo sakerstalls bl a i vart systematiska arbetsmiljoarbete. Det
finns skriftliga instruktioner for vad som skall géras vid haverier, driftstorningar,
tilbud och olycksfall. Det finns ocksa instruktioner for reparation och
underhall. Instruktionerna finns tillgangliga for personalen exempelvis i form
av en Elsakerhetsparm. Exempel pa riskfyllda arbeten dar det finns
instruktioner &r:

- Heta arbeten

- Allvarliga olyckor

- Kontroll av anlaggningar enligt starkstromsforeskrifter

- Jordning i samband med natbyggnad
Beredskap och agerande vid nodlagen

Rutiner finns for identifiering av mdjliga nodlagen och olyckor som kan
paverka miljon. Exempel pa sadana handelser ar:

- Brand i forrad, bilverkstad och panncentraler dar oljor och branslen
forvaras.

- Instrommande gas i samband med jarnvagsolycka.
- Lackage i varmekulvertar.
- Storningar i elnat vid storm, aska eller sno.

Beredskapsplaner finns ocksa pa foretaget. Planerna syftar till att underlatta
foretagets omstallning till verksamhet under beredskapstillstand eller krig.

Lagar, forordningar och foreskrifter

Metoder finns for att identifiera och skapa tillgang till tillampliga legala krav
relaterade till foretagets miljdaspekter samt andra miljokrav som foretaget
berérs av. Det utreds ocksa hur kraven ar tillampliga pa foretagets
verksamhet. Samma princip galler for arbetsmiljon och verksamheten i dvrigt t
ex kundkrav och myndigheters foreskrifter.

Lopande eller minst 1 ggr/ar gors en uppdatering av de legala krav och andra
krav som foretaget berérs av.

Information ges till berérda om forandringar i lagstiftning eller andra krav vid
mandagsmoten eller kvartalsméten.

For att fa en Overblick dver de regelverk som beror foretaget finns en
forteckning dver dessa pa intranéat. Forteckningen uppdateras I6pande via en
lagbevakningstjanst. Det finns ocksa rutiner for var regelverk fysiskt eller
elektroniskt forvaras pa foretaget eller hos tjansteleverantor.
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Styming av dokument och data

Strukturen i ledningssystemet faststélls av ledningsgruppen. Strukturen inom
respektive affirsomrade bestams av affarsomradesansvarig. Godkannande
av styrande dokument sker av respektive processagare.

De styrande dokumenten som ligger pa vart intranat ar gallande original.
Kopior far endast skrivas ut och anvandas som arbetskopior.

| varje processbeskrivning identifieras de redovisande dokumenten, var de
sparas och hur lange.

Hjalpmedel och blanketter identifieras med namn och datum, och sparas i
respektive undermapp till varje metod.

Externa dokument som ar vasentliga for foretagets verksamhet hanteras
enligt arkiveringsrutinerna, alternativt scannas och sparas pa server.

Tilldelning av behorigheter hanteras av dataansvarig i samrad med
affarsomradesansvarig och VD.

Verksamhetsmanual

I denna manual identifieras de processer som erfordras for
verksamhetssystemet och hur de tillampas i foretaget.

Verksamhetsmanualen beskriver hur kraven i EN 1SO 9001:2015, EN ISO
14001:2015 och AFS 2001:1 uppfylls.

Ledningsgruppen uppdaterar verksamhetsmanualen 1 gang per ar och
manualen dateras med aktuellt ar.

Verksamhetsmanualen finns pa foretagets intranat i form av en PDF-fil och &r
aven publicerad pa hemsidan.

16 (33) 2019-04-16



Intem- och extern kommunikation

Intern kommunikation

Information om policy, krav, mal och resultat som rér kvalitet kommuniceras
med personalen med olika medel:

Forum/méten

- Informationstavior

- Webbplatser/e-post

- Receptionen

- Meddelande fran affarsomradeschef

Extern kommunikation
Rutiner finns for att hantera:

- Kunders synpunkter
- Webbplatser/e-post
- Trycksaker

- Media

- Myndigheter

Ledningen for Herrljunga Elektriska AB har beslutat att inte kommunicera
foretagets betydande milioaspekter externt. Synpunkter fran externa
intressenter journalfors I6pande.

Uppfoljning och analys

Intema revisioner

Revisionsprogrammet utgar fran ledningens genomgang avseende vilken
inriktning revisionerna skall ha for den kommande tidsperioden som ar 1 ar.

Revisorerna skall ha minst tva dagars utbildning med godkand examen i form
av genomford revision.

Uppfdlining av beslut - baserade pa revisionsresultat - tagna vid

ledningsgruppsméte och ledningens genomgang sker enligt protokoll. VD
sékerstaller denna uppfoljning.
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Ledningens genomgang

Arbetsformer

Ledningsgruppen sammantrader normalt varje fredag i operativa fragor och
darutéver 2-4 ggr per ar i strategisk fragor. En gang per ar sammanstélls
resultaten fran ledningsgruppens arbete i en Ledningens genomgang av
systemet. Denna genomgang &r helt fokuserad pa systemeffektivitet,
framtagning av nya mal och genomgang av affarsidé och policys.

Ansvariga for framtagning och bearbetning av information infér méten har
fastlagts. Information skall vara tydlig, sanningsenlig, tillrackligt omfattande
och vara strukturerad/statistiskt bearbetad pa sadant satt att den kortfattat
pekar pa vasentligheter.

Underlag for ledningens genomgang

Maluppfyllelse

Handlingsplaner for kvalitet, miljo och arbetsmiljo
Sammanstallningar av olyckor, tilloud och sjukfranvaro
Genomfort arbetsmiljdarbetet
Kundtilifredsstéllelse

Processeffektivitet

Revisionsrapporter

Forebyggande atgarder, forbattringar

Storre férandringar

Miljdprestanda

Lagefterlevnad

Beddmning av ledningssystemet

Beslut fran tidigare moten

Malagare skall informera om uppfyllelsen enligt ovan, men skall &ven
redogora for vilka aktiviteter som kan vara lampliga for att 6ka sannolikheten
att mal nas. Policyn duglighet utvarderas genom speciell policyrevision som
genomfdrs av Ledningens representant.

Protokoll distribueras till berdrda enligt regler for information/kommunikation.
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Matning, analys och forbattring

Overvakning och matning

Rutiner finns for métning och uppféljining av:
- Maluppfyllelse
- Kundtillfredsstéllelse
- Miljoprestanda
- Lagefterlevnad
- Processernas formaga att astadkomma planerade resultat
- Hur produkter och tjanster svarar mot intressenters krav.

Utforliga kontrollinstruktioner finns redovisade i respektive affarsomrades
dokumentation.

El-/energiteknik anvander sig av kontrollrapporter utgivna av Elektriska
installatbrsorganisationen EIO. Vidare finns mallar for Kvalitetsplan vid
el-entreprenader, samordnad funktionsprovning m m. Ytterligare intyg pa
utford kontroll finns i DU-parmen.

Elndt dokumenterar utférd kontroll av transformatorstationer med
digitalkamera. Instruktioner finns bl a for skarmforbindelser och yttre jordning.
Som ett stod i planering, byggnation och underhdll av eldistributions-
anlaggningar tillampas metoder och riktlinjer fran EBR.

Fjarrvarme och VA har datoriserat dvervakningssystem for den kontinuerliga
driften.

Analys av information
Som underlag for forbattringar anvands:

Kundenkét

Forbattringsrapporter

- Fel-/Jourrapport

- Arendehanteringssystem

- Kundreklamation

- Diriftjournal

- Matresultat fran egenkontroll

- Omvarldsinformation
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Forbattring
Fel i leverans

D4 fel uppstar vid mottagande eller leverans av produkter/tjianster inom de
olika affarsomrddena noteras detta pa en felrapport/jourrapport.
Hanteringen av awikelsen hanteras inom respektive affarsomrade enligt
foljande:

- Granska awvvikelser

- Faststalla orsakerna till avvikelser

- Utvardera behovet av atgarder for att sakerstalla att inte avvikelser
uppkommer pa nytt

- Faststalla och vidta nddvandiga korrigerande atgarder
- Dokumentera resultaten av vidtagna atgarder

- Granska genomforda korrigerande och forebyggande atgarder

Kundreklamation/skada pa kunders egendom

Da ett kundklagomal, muntligt eller skriftligt, nar foretaget noteras detta pa
en Forbattringsrapport. Uppkomna skador pa kunders egendom kan ocksa
noteras pa Forbattringsrapporten. Hanteringen av arendet hanteras inom
respektive affairsomrade enligt féljande:

- Bekréafta omedelbart till kunden att ni mottagit klagomalet

- Granska klagomalet

- Faststall orsaken till klagomalet

- Besluta om, meddela kunden om samt genomfér [Amplig avhjalpande
atgard

- Utvardera behovet av atgarder for att sakerstélla att inte klagomalet
uppkommer pa nytt

- Faststalla och vidta nodvandiga korrigerande atgarder

- Dokumentera resultaten av vidtagna atgarder

- Granska genomforda korrigerande och forebyggande atgarder

Forbattringsforslag allmant

Varje medarbetare har mdjlighet att fora fram forbattringsforslag t ex
forebyggande av skaderisker. Blanketten Forbattringsrapport kan da med
fordel anvandas. Blanketten [amnas till narmaste chef som ansvarar for att
forslaget behandlas i lampligt forum samt att beslut i frdagan meddelas
forslagsstéllaren. Rapporteringen av avvikelser, forbattringar, upplevda
risker mm uppmuntras vid veckovisa personalmoten.
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Produktion i affarsomraden
Elhandelstjanster

Elhandelstjanster

Huvudman

Herrljunga Kraft saljer el till bade privatpersoner & foretag i Herrljunga och ar
anvisad elleverantor i Herrljunga Elektriska AB:s elnat. Herrljunga Kraft ar en
bifirma till Billinge Energi AB, som i sin tur &r ett delagt dotterbolag till
Kraftringen Energi AB (publ).

Herrljunga Elektriska AB skéter alla tjanster avseende forséljning, kundtjanst
och fakturering mm at Herrljunga Kraft.

Kundavtal

Till kunder inom vart natomrade som inte tecknar avtal, erbjuds ett lokalpris
gallande tillsvidare med 15 dagars uppsagning. Lokalpriset bestams av
Billinge Energi AB.

Kunderna erbjuds I6pande mdjlighet att teckna fast eller rorligt avtal.

For privatkundsmarknaden finns standardavtal. Priser i avtalen bestdms av

Billinge Energi AB, som ar elhandelsansvarig. Avtal tecknas skriftligt. Kunden
erhaller bekraftelse.

Elinkop

Elinkop skots helt av ledningen for Billinge Energi AB.

Fakturering och kundtjanst
Fakturering av el gors tillsammans med elnatsavgifter inom vart natomrade.
Faktureringssystemet anvands av ett 15-tal foretag i samma storleksordning
som oss. Utveckling sker genom samarbete och kostnaden férdelas mellan

anvandarna.

Kundtjanst skéts huvudsakligen via telefonsamtal med kunderna. Service for
kundmottagning pa kontoret uppratthalls.
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El- och energiteknik

Bestillning
Mallar finns for elanbud och orderbekréaftelser.
Planering och projektering

Planeringsverktyg finns som t ex bemanningsplaner, veckoplanering,
mandagsmote och semesterlistor.

Dokumentation for det enskilda projektet samlas i en projektparm.
Genomforande

Speciella instruktioner finns for El-arbetsansvarig och kontrollansvarig. Vidare

beskrivs hur arbetsorder och arbets- och materiallista skall hanteras samt hur

materialuttag fran lager skall ske.

Underlag for kvalitetsplan och DU-parm finns ocksa tillgangligt i natverket.
Kontroll och kvalitet

Egenkontrollen i projekten utfors enligt checklistor utgivha av EIO. | den

Elsakerhetsparm som varje montor har finns ocksad underlag for kontroll av
utforda arbeten.

Fakturering

Forutom rutiner fakturering av kund sa finns ocksa anvisningar hur intern
debitering skall ske.

Natbyggnad

Natbyggnad styrs av upprattade elnatsplaner, samt byggs enligt EBR-
standard

Drift och underhall

Drift och underhall styrs av upprattade Elnatsplaner, samt utfors enligt EBR-
standard
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Sakerhet och elkvalitet

Elkvalitet skall uppfylla gallande standard. Sakerhet skall uppfylla gallande
sakerhetsforeskrifter. Villkor for avbrottsgaranti finns faststéllda. Vidare finns
instruktioner for vagarbeten samt 6verspanningsskydd.

Matning och rapportering

Tjanster for matvardesinsamling och avrakningsrapportering kops av extern
leverantdr. System for matvardesinsamling i helt egen regi ar under

uppbyggnad.

Fakturering och kundtjanst
Fakturering av el gors tillsammans med elnatsavgifter inom eget natomrade.
Faktureringssystemet anvands av ett 15-tal féretag i samma storleksordning
som oss. Utveckling sker genom samarbete och kostnaden férdelas mellan

anvandarna.

Kundtjanst skéts huvudsakligen via telefonsamtal med kunderna. Service for
kundmottagning pa kontoret uppratthalls.

Engangsavgifter och olika typer av tariffer finns faststalld.

Kundavtal

Utférliga anvisningar finns for upprattande av kundavtal. Allméanna
leveransvillkor finns ocksa faststéallda.

Natbyggnad och installation

Generella anvisningar finns for abonnentcentraler. Vidare finns instruktioner
for kulvertschakt, ledningsférlaggning, varmematare, nétbyggnad och
sambyggnad. Anvisningar foljer "Allmanna rad och anvisningar fran Svensk
Fjarrvarme”.

Varmeproduktion och inkop

Inkép av varme fran Sol6r Bioenergi Herrljunga AB (Herrljunga) ar reglerat i
avtal.

Produktion av varme i Morlanda sker i egen regi.

Mangd kopt energi faktureras manadsvis och som grund for fakturering
anvands varmematare i anlaggningarna.

Egen anlaggning Kartholmen for spets och reserv ar klassad som u-

anlaggning enligt miljobalken och tillsynsmyndighet &r Miljondmnden i
Herrljunga.
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Drift och underhall

Driftsjournal fors i anlaggningen och omfattar matvarden fran processen,
dokumentation av fortidpande tillsyn, forebyggande underhdll samt i
forekommande fall orsak till driftstorning.

Fullstandiga drift-, skotsel- och sékerhetsinstruktioner samt instruktioner for
fortlopande tillsyn finns i parmar i anlaggningen.

Driftspersonal skall vara val fortrogen med de instruktioner som finns for
anlaggningen samt ha kunskap om processen i anlaggningen for att minimera
risken for skador pa saval personer som egendom.

Handhavande, drift och underhall av anlaggningen, dvs. personalkompetens,
teknisk utrustning och dokumentation som skall finnas i anlaggningen regleras
i huvudsak genom forfattningar utfardade av Arbetarskyddsstyrelsen (AFS).

Fakturering och kundtjanst

Fakturering av utférda varmeleveranser gors enligt tecknat avtal med
avseende pa manad eller kvartalsfaktura, abonnerad effekt samt prislista.

Databas utgor kund-, anlaggnings-, métar-, och avlasningsregister.

| databasen finns stodfunktioner for hantering och lagring av i avtalen
ingdende parametrar som fasta och rorliga avgifter, index, matarbyten,
statistik enligt periodval pa natomradesniva (Moérlanda respektive Herrljunga),
statistik enligt periodval pa& anlaggningsniva, samt skapande av
avlasningslistor.

Om det vid avstdimning av matare framkommer att beréaknad forbrukning
Overstiger verklig anges verklig férbrukning och omrékning av rorlig avgift
utfors i databasen. Om perioden innebér att kunden skall ha pengar tillbaka
regleras detta senast med nastkommande faktura som en avgaende post.

Kundtjanst skéts huvudsakligen via telefonsamtal med kunderna. Service for
kundmottagning pa kontoret uppratthalls.

Kundavtal
Fran 2010 svarar Telia for alla tjanster avseende internet, digital-TV och IP-
telefoni till privatpersoner i Herrljunga och Ljung. | stamnétetsnoder runt
landsbygden finns flera aktiva operatérer.

Herrljunga Elektriska AB svara for driften av det passiva natet.

24 (33) 2019-04-16



Riktlinjer for anslutning av IT-janster finns dokumenterade. Vidare finns
avtalsmallar for olika typer av tjanster.

Natbyggnad och installation

Utbyggnad av natet sker i takt med kundforfragan.

Anslutning fibemat

Avtal om anslutning tecknas lopande.

Drift och underhall

Supportavtal tecknas med serviceftretag. Egna rutiner for felmottagning och
avhjalpning av storningar uppdateras l6pande.

Fakturering och kundsupport
Fibernat

Felanmélan sker i forsta hand till aktuell tjansteleverantdr. Grundlaggande
avtalsdverenskommelse ar att felavhjalpning pa fibernat sker under ordinarie
arbetstider.

Detta innebar att ta emot felanmélan, kundens namn, adress och feltyp, samt
meddela kunden att felavhjalpning paborjas nastkommande ordinarie
arbetsdag.

Atgérd att nésta arbetsdag lamna felanmalan till IT-personal.
Atgérder for att paborja felavhjalpning tidigare maste goras om det &r
uppenbart, att storre delen av natet ar ur funktion, eller att viktiga

samhallsfunktioner paverkas.

Atgard ar att pakalla utryckning av IT-kunnig personal, eller samrada med
foretagsledning.

Vatten och aviopp

Kundavtal

Till den allmanna VA-anlaggningen ansluts agare av fastigheten. Allmanna
avtalsvillkor ABVA 07 finns faststallda.

Avioppsrening

Avloppsvattnet fran kommunens tatorter renas i 6 st avloppsreningsverk. Det
stdrsta ar dimensionerat for 9000 pe och det minsta for 150 pe. Rening av
avloppsvatten sker i enlighet med Miljobalkens forordningar. Det renade
vattnet fran de flesta verken slapps till recipienten Nossan.

Bevis pa att det renade vattnet saval som det slam som franskiljs vid dessa
reningsverk uppfyller uppsatta gransvarden, kontrolleras genom tata analyser.
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Vattenproduktion

Dricksvatten ar vart viktigaste livsmedel och skall halla livsmedelskvalitet i
enlighet med Livsmedelsverkets normer. For sakerstallande av kvaliteten
genomfdrs omfattande och noggranna kontroller.

For beredning till dricksvatten anvénder de 6 kommunala vattenverken
grundvatten. Totalt levereras ca 400 000 m? dricksvatten varje ar.

Normal behandling i vattenverken &r filtrering och hdjning av pH (vattnets
surhetsgrad). Tillsattning av klor sker normailt inte pa nagot av vattenverken.

Drift och underhall
Driften skots med daglig tillsyn i vatten- och avloppsverk, akut felsokning-
avhjalpning i sker av egen personal.
Planerat underhall képs in via entreprenor.

Nar ingen personal finns i anlaggningen larmas beredskapshavande
automatiskt vid driftstorning 24 h/ dygn.

Drift och skdtselinstruktioner i anlaggningarna och uppdateras I6pande vid
forandringar.

Fakturering och kundtjanst
Fakturering av utférda leveranser sker lopande manads- eller kvartalsvis,

gemensamt med el. VA-taxor foreslas av styrelsen och faststills av
Herrljunga kommunfullméaktige for 6kningar storre &n KPI.
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Vara stodprocesser
ITdataochtele |

IT, data och tele

IT, data och Intemet
Rutiner for lagring av data samt néatverksrattigheter kan sammanfattas enligt
foljande:
- Alla dokument/databaser skall sparas pa server.

- Arbetsstationer skall endast innehalla mjukvara, ej dokument/
databaser.

- Original media for mjukvara skall férvaras i dataskap.

- Behorigheter tilldelas anvandare pa gruppniva

- Datorer skall loggas ur natverket nar arbetsplatsen lamnas.

- Backup pa datakatalogerna i alla servrar sker varje veckodag till
natverksdisk utanfér byggnad. 2 mediakataloger => 2 dagars lagring

innan Overskrivning.

- Backup pa datakatalogerna i alla servrar sker varje vardag (Man-Fre)
till bandstation. 10 band => 2 veckors lagring innan dverskrivning.

- Totalbackup pa System och datakatalogerna i alla servrar sker varje
manadsskifte till bandstation. 12 band => 1 ars lagring innan
Overskrivning.
Mobilradio

Anvisningar finns for hur gatljus kan styras via mobilradio. Allm&nna
Instruktioner for handhavande av mobilradio finns ocksa.

Telefon

Kommunikationsrutiner och olika typer av telefonlistor finns upprattade.

Personal

Kompetensforsorjning
Varje personalansvarig skall I6pande kunna redovisa en specifikation Gver

kompetenssituationen. Specifikationen kan vara pa saval grupp- som
individniva.
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Det langsiktiga kompetensbehovet klarlaggs av ledningen i samband med
strategiarbetet dar visionerna stracker sig 6ver 3-5 ar. Ansvarig for detta ar VD
i samarbete med personalchef. En plan for hur kompetensforsorjningen skall
uppnas pa den overgripande nivan, utarbetas av personalchef. Det kortsiktiga
kompetensutvecklingsbehovet preciseras av personalansvariga i samband
med budgetaskanden. Det aligger personalansvariga att faststdlla dels
foretagets eget behov dels medarbetarnas egna ¢nskemal. En metod for
detta &r medarbetarsamtal.

Avtalsfragor
VD handlagger och & motpart i alla avtalsfragor rérande kollektivavtal,

I6bneavtal, pensionsavtal mm. De olika avtalen finns tillgangliga for personalen
pa natverket.

Halsa och rehabilitering
Rutiner finns for
- Foretagshalsovard
- Fritidsverksamhet
- Sjukvardsforsakring
- Rehabilitering
- Arbetsskador

- Sjukfranvaro och personalomsattning

Personlig skyddsutrustning

Foretaget har som malsattning att varje anstélld skall ha &ndamalsenliga och
sakra arbetsklader och skyddshjalpmedel. Skyddsskor i man av behov.

Arbetsklader av flamsakert utférande till alla linje- och installationsmontdrer
som byts ut efter hand som slitaget kraver.

Personlig skyddsutrustning som hdrselskydd, skyddsglasbgon m. finns att
hamta vid verktygsforradet.

Ovriga skyddsutrustningar som p-masker m m anskaffas efter behov.

Skyddskommiittén

En av skyddskommitténs viktigaste uppgifter &r att vara en resurs at den
dvriga organisationen, i dess arbete att skapa en sa god arbetsmiljo som
majligt. Dess roll &r att dryfta alla observerade arbetsmiljoproblem och foresla
I6sningar och verkstalla dessa, samt att utgéra en viktig lank i det
systematiska arbetsmiljdarbetet.

| skyddskommittén skall inga skyddsombud, arbetsledare och VD. Fler
ledamoter kan kallas om sa erfordras.

28 (33) 2019-04-16



Skyddskommittén sammantrader en gang i kvartalet med skyddsrond var
annan gang. Sekreteraren ar sammankallande. Dessutom sammantrader
skyddskommittén sharast efter eventuell arbetsplatsolycka eller allvarligt
tillbud. En viktig uppgift &r ocksa att folia upp verktygsgruppens arbete med
skotsel och inkdp av redskap och verktyg. En annan uppgift &r att besluta om
inkdp av nya kemikalier.

Skyddsrond genomfors tre ganger per ar. Skyddsronderna protokollfors.
Upptackta brister atgardas snarast, och eventuellt pékallat behov av

information till anstallda genomfdrs snarast, dock senast fore nasta
skyddskommittémote.

Byggnader och inventarier

Bilverkstaden

Bilverkstaden anvands enbart fér bolagets egna fordon och redskap.

Systematiskt brandskyddsarbete
Brandskyddspolicy for Herrljunga Elektriska AB
Herrljunga Elektriska AB skall genom kontinuerlig utbildning samt
dokumenterade rutiner arbeta aktivt for att i forsta hand férebygga, och i andra
hand minska konsekvenserna av en brand samt sakerstdlla en trygg
utrymning om sa skulle erfordras.
Dokumentation av brandskyddet
Brandskyddsarbetet ar val dokumenterat i beskrivningar, rutiner och

instruktioner enligt "Statens raddningsverks allmanna rad och kommentarer
om systematiskt brandskyddsarbetet” SRVFS 2004:3.
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Brandskyddsregler for personal pa Herrljunga Elektriska AB
Regler finns upprattade om

- Rokning inom egna anlaggningar och lokaler

- Entreprenadarbeten pa kundanlaggningar

- Avfallshantering

- Gasflaskor

- Heta arbeten

Byggnader

Skotseln av bolagets byggnader ar delegerat till fastighetsansvarig.

Fordon

Reparation och underhall ska utféras i Herrljunga. Underhall ska genomféras
minst en gang per ar efter faststalld underhallsplan.

Ansvarig for installationslagret ombestrjer att fordon skots enligt
Underhallsplan.

Fordonsftraren ar ansvarig for kontroll fore kérning.

Redskap och instrument
Skotsel och inkdp av redskap och verktyg ar delegerat till verktygsgrupp.
Matinstrument kdps in och underhalls av Affarsomradesansvarig.

Vi har som ambition att forse var personal med de béasta hjalpmedel som vi
inom budgetramarna formar.

Det &r ocksa viktigt att verktyg och redskap underhalls regelbundet varfor
sarskilda underhallsrutiner utarbetats.

Verktygsgrupp utsedd i samrad mellan foretag och facklig organisation och
har i uppdrag att:

Lépande inventera behov av verktyg, redskap och hjalpmedel.
- Lopande gora inkop fér det som ar foretagets normala behov.

- Bestélla och dokumentera auktoriserad kontroll av besiktningspliktig
utrustning.

- Besiktiga 6vrig utrustning dar sa erfordras enligt gallande AFS.

- Overvaka allman skotsel av redskap och hjalpmedel.
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- Reducera antalet kemikalier i verksamheten enligt gallande
handlingsplan.

Att arbetsmiljon har beaktats vid inkdp av maskiner och inventarier verifieras
med en checklista innehallande foljande aspekter:

- Kan man arbeta med bra arbetsstallningar?

- Enkel att underhalla?

- Har bertrd personal lamnat synpunkter innan upphandling?
- Buller och vibrationsniva sa lag som majligt?

- Finns erforderliga skydd?

- Kravs speciell ventilation?

- Finns bra instruktioner for installation, drift och underhall?

- Avges nagon stralning eller magnetfalt?

Administration och ekonomi

Inkép

Val av leverantor

Leverantdrer inom de storsta omradena och kvalitets- och miljokritiska
leveranttrer beddms enligt faststéllda kriterier. For dvrigt galler att inkdp gors
fran leverantdrer pa basis av inkdparen bedémda kvalitets- och miljéfaktorer.
En malséttning ar att leverantor skall svara for leveranssakring och att egen
mottagningskontroll minimeras. | avtal regleras acceptanskriterier. Vid
bestéllning skall acceptansregler vara preciserade.

Inkbpsrutin

Rutiner finns for inkop fran leverantor.

Inkommande material

Rutiner for mottagningskontroll finns upprattade med bl a anvisningar for
atgarder da godset har synlig skada eller avviker fran inkdpsorder.

Ekonomi

Anvisningar finns for, redovisning, bokslut, bokforing, férséljning och kassa.
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Forsakringar

Loner

Bolaget tecknar foretagsforsakring som omfattar samtliga affarsomradens
verksamheter.

Separat fastighetsforsakring for hyreshuset Brage 13 finns.

Samtliga fordon aldre &n fem ar trafikforsakras. Nya fordon helforsékras.

Ekonomiansvarig beréknar och utbetalar I6ner. Inberaknar
semesterutrakningar, skatteinbetalningar, pensioner och forsakringar,
personalrapporter mm.

Alla anstéllda lamnar in tidskrivningsrapport, som kontrolleras av narmaste
chef.

Skrivmallar

Skrivmallar for dokument och brev finns tillgangliga.

Avfall och kemikalier

Avfall

Foretaget har utarbetat en rutin tillsammans med renhallningsentreprenor for
en forbattrad avfallshantering. Hur de olika fraktionerna omhéandertas framgar
av sarskild plan.

Kontroll skall géras att transportéren har tillstand att transportera annat avfall
an hushallsavfall. Dokument som redovisar entreprenérens tillstand forvaras
tillsammans med avtalet hos VD.

Hantering av féretagets avfall instrueras genom kallsorteringsguide.

Olika slag av farligt avfall far inte blandas med varandra ej heller med andra
slag av avfall eller andra amnen eller material. For farligt avfall skall det
kontrolleras att mottagaren har det tillstand som kravs.

For varje transport av farligt avfall skall ett transportdokument upprattas.
Dokumentet skall innehalla uppgift om avsandare, mottagare, transportor,
avfallsslag och avfallsmangd samt undertecknas av avsandaren och vid
mottagandet av mottagaren.

For transporter av farligt avfall enligt kéllsorteringsguiden, som ar reglerat med
avtal, kravs endast journalféring vid avsandning.
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Kemikalier

P& foretaget skall vi anvanda sa lite kemikalier som majligt och alltid strava
efter att ersétta med ofarligare material eller andra utféranden som kan
ersatta kemikalier.

For de medel som ej gar att undvara skall innehallsférteckning med risker och
foreskrifter om hantering finnas i kemikalielistan pa intranétet.

Samtliga sakerhetsdatablad finns tillgangliga pa intranet under mappen. Det
aligger envar att informera sig om innehallet i de sékerhetsblad som man
berors av.

Den som koper in kemikalier skall forvissa sig om att produkten finns med pa
foretagets kemikalieforteckning. | annat fall skall sékerhetsdatablad inhamtas,
riskbeddmning goras och beslut tas i skyddskommittén om produkten skall
inkdpas.

Restprodukter hanteras enligt var avfallshantering.

Marknadsforing
Broschyrer for information och forséljning tas fram av
affarsomradesansvariga.
Dessa ska kontrolleras for samordnad kommunikation, och godk&nnas av VD.
Annonsorginal och logotypes finns tillgangliga for nerladdning pa hemsidan.

Bolaget koper tjanster for varuméarkesprofilering. Detta genom annonsering,
reklamskyltar mm tillsammans med foreningslivet inom forsaljningsomradet.

Renodlad sponsring utan motprestation ska inte férekomma.
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VERKSAMHETSMANUAL BILAGOR

HOGSTA KREDITVARDIGHET
Aktiebolag

AAA-DIPLOM HAR IDAG TILLDELATS

HERRLJUNGA ELEKTRISKA AB

556006-9816

HERRLJUNGA ELEKTRISKA AB har tilldelats kreditbetyget AAA
enligt Bisnodes kreditvarderingsystem.
Foretaget har bibehallit sitt kreditbetyg
under &ren 2015-2019.

14 januari 2019

o ShS

MAGNUS SILFVERBERG, KONCERNCHEF

@
.Qisnode
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Senaste forsakringsbevis aterges nedan eller kan éverlamnas pa begaran.

2(2) 2019-04-16



