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Abstract

Abstract

Since January 1st 2008, companies have the opportunity to become certified by the
new common customs system Authorized Economic Operator (AEO). This
opportunity is presented so that authorities together with operators are trusted to
ensure that it is the correct cargo that gets transported. Attends Healthcare AB
(Attends) has decided to implement this certification. To qualify there are a number of
criteria that needs to be met. The aim of this thesis is to verify if Attends can meet the
required criteria. This is to create a useful basis for the audit by the Customs Board.

The data collection and gap analysis carried out results in that a number of critical and
less critical gaps are identified. An example of the gaps which were identified is a
documented routine that deals with export declarations in the current situation. The
gaps were mainly identified in the security and customs areas. After consultation with
staff at Attends and the Customs Board, the decision was made that a number of
routines and additions should be created to deal with the most critical gaps before the
audit. With the less critical gaps, it was determined that action should take place only
after the audit if the need occur. By dealing with the less critical gaps later, it should
be less time consuming. This is because when the Customs Board has obtained some
knowledge of the company’s routines, they will be able to give more detailed
information to Attends about what needs to be fixed.

A systematic approach was performed in which all processes and documents deemed
relevant to the certification were provided. Categorization was used to create a better
understanding of the area that belongs to the documentation. This approach resulted in
a register with the purpose to simplify identification of the documents.

After completed collection of data and analysis the conclusion shows that Attends
Healthcare AB has a large number of routines and other related documents from the
company's 1SO-certifications and their operations system, Total Process Management
that can be reused. This previous work will simplify the implementation of an AEO
certification substantially.



Sammanfattning

Sammanfattning

Sedan 1 januari 2008 har foretag mojlighet att bli certifierade av det nya gemensamma
tullsystemet Godkand Ekonomisk Aktor. Detta for att tillsammans med myndigheter
och aktorer sékerstalla att det ar ratt gods som finns med i transporterna. Attends
Healthcare AB har beslutat att inféra denna certifiering men for att bli godkand finns
det ett antal kriterier som maste uppfyllas. Malsattningen med detta examensarbete ar
att verifiera att foretaget har den dokumentation som kravs for att uppfylla kraven som
stalls av Tullverket. Detta for att skapa en bra grund vid revision av Tullverket.

Datainsamlingen och gapanalysen som genomforts resulterade i att ett antal kritiska
samt mindre kritiska gap kunde identifieras. Ett exempel pa gap som identifierats ar
de rutiner som behandlar exportdeklarationer och i dagslaget inte finns
dokumenterade. Huvudsakligen upptacktes gapen inom sékerhets- och tullomradena.
Efter samrad med personal pa Attends och Tullverket bestamdes att ett antal rutiner
och kompletteringar ska skapas for att atgarda de mest kritiska gapen innan revision.
For de mindre kritiska gapen sa bestamdes att atgarder forst kommer ske efter revision
ifall behovet da uppstar. Genom att atgarda i efterhand bor kompletteringar bli mindre
tidskravande. Detta for att Tullverket har battre insyn och kan darfor ge ingaende
kritik till Attends om vad som behover atgardas.

En systematisering genomfordes dar samtliga rutiner och dokument som ansags
relevanta for certifieringen angavs. Uppdelningen i olika kategorier &r till for att ha
overvakad kontroll pa vilket omrade dokumentationen tillhér. Detta resulterade i ett
register for att enkelt identifiera dokumenten.

Efter slutférd datainsamling och analys kan slutsatsen dras att Attends Healthcare AB
har ett stort antal rutiner och andra relaterade dokument som kan ateranvandas ifran
foretagets 1SO-certifieringar och deras verksamhetssystem, Total Process
Management. Detta tidigare arbete kommer férenkla genomforandet av en Godkand
Ekonomisk Aktor certifiering avsevart.

Nyckelord
Godkénd Ekonomisk Aktdr, Supply Chain Management, Sakerhet, Tullverksamhet
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| Inledning

Detta examensarbete har utforts pa Attends Healthcare AB som en del av den tredriga
ingenjorsutbildningen Industriell organisation och ekonomi med inriktning logistik
och ledning. Attends Healthcare AB som verkar pa flera internationella marknader
har krav fran Tullverket att sammanstalla och se over sina rutiner. Detta for att
fortsatta erhalla tullférenklingar och darmed vidare i framtiden kunna underlatta
transporterna vid granspassager.

.1 Bakgrund

Attends Healthcare AB (bendmns Attends i fortsattningen) &r ett tillverkande
industriféretag beldget i Aneby. Attends har inriktat sin tillverkning pa
medicintekniska produkter, och &r globalt tredje storsta aktor pa marknaden for
inkontinensskydd. Eftersom en stor andel av Attends godsflode exporteras, och
importeras gor att en del tullstationer maste passeras. Nar gods passera mellan
tullstationerna maste tullkontroller goras for att sékerstalla att det &r rétt gods som
finns med i transporterna. Fran och med ar 2002 har Attends varit certifierade av det
svenska tullsystemet Servicetrappan. Med detta system kan foretag sjalv valja vilka
certifieringar som behdvs beroende pa vilka tillstand som &r nodvandiga. Genom att
anstka om olika tillstand kan lattnader erhallas och arbetet kring tullhantering bli mer
effektivt for aktGrerna och underlétta godstransporterna mellan granspassagerna.

Sedan 1 januari 2008 har foretag maojlighet att bli certifierade av det nya gemensamma
tullsystemet Godkénd Ekonomisk Aktdr (Authorized Economic Operator) AEO som
ska galla inom hela EU och som ska ersétta Servicetrappan. Eftersom AEO ar en mer
omfattande certifiering kravs att foretag sammanstaller information om foretaget pa
ett mer ingaende satt an forut for att kunna bli certifierade. Hittills har foretag som
ansOkt om tillstdnd gjort detta genom att fylla i olika blanketter dér ekonomiska
uppgifter i samband med ansokningen skickats in. Nu kravs mer information av
foretagen for att erhalla en AEO. Forutom uppgifter om foretagets ekonomiska
situation maste aven rutiner sammanstéllas om processerna inom organisationen.
Detta gors av Attends for att vid revision av Tullverket kunna redovisa att foretaget
kan garantera Kkriterierna for godkand certifiering.

Fram tills 31 december 2010 géller fortfarande Servicetrappan om foretagen inte har
hunnit fa en godkand AEO-certifiering. Om inget tillstand &r beviljat fore detta datum
sd har Attends inga tullférenklingar langre och darmed blir transporterna mellan
landerna mer kostsamma eftersom mer tullhantering kommer krévas.
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1.2 Syfte och mal

Syftet med detta examensarbete &r att understka rutiner som beroér tullverksamheten i
Attends for att efter revision av Tullverket kunna erhalla ett AEO-certifikat.

For att kunna uppna detta syfte sa behover en sammanstallning goras av Attends
rutiner for att identifiera gapen mellan Tullverkets kriterier for godkdnd AEO-
certifiering och det som &r dokumenterat av Attends. Genom att samla in rutiner kan
en analys goras for att undersoka hur mycket mer arbete som kravs for att erhalla en
AEO. Pa sa satt kan gapen upptickas och atgarder vidtas for att skapa battre
forutsattningar for att Attends ska klara en revision av Tullverket.

1.3 Avgransningar

For att tidsramen for projektet ska hallas sa gors avgransningar vilket innebar att
forfattarna fokuserar pa om rutinerna finns, men inga bedémningar om hur relevanta
rutinerna dr i forhallande till de praktiska tillampningarna av dem.

Under analysen av gapen mellan rutinerna som finns dokumenterade och de som
saknas gors en avgransning dar inga atgarder genomfors av resultaten som
framkommer. Istéllet redovisades resultaten av vilka rutiner som saknas och dar
forfattarna anser atgarder vara nodvandiga.

1.4 Disposition

Denna rapport ar baserad pa mallen for examensarbete av Tekniska hogskolan i
Jonkdping. Rapporten &r uppdelad i olika kapitel med tillnérande underrubriker.

Efter inledningen presenteras teoridelen dar bakgrunden till rapportens uppbyggnad
beskrivs. Teoridelen valdes att placeras forst eftersom denna del kdnns mest relevant
att inleda rapporten med. Detta for att beskrivningar av begrepp och definitioner
redogors fore Ovriga kapitel och darmed underldtta lasningen av rapporten.
Utformningen av teorin har valts for att skapa en sammanhangande text vilken ska
ligga till grund for undersokningar vid resultat och analys samt slutsats.

| foljande kapitel redogors for metoderna som anvants som tillvagagangssatt for
undersokningarna till denna rapport. | genomférandet forklaras en mer detaljerad
beskrivning av hur utforandet av projektet har gatt till vaga. | denna del beskrivs
anvandningen av metoderna som har lett fram till resultatet. Avslutningsvis redogoérs
for kritiska bedomningar av metodval i detta kapitel.

Forst ges en nulagesbeskrivning dar forklaringar pa hur foretagets verksamhet ser ut i
dagslaget. Genom att forsoka ge en 6vergripande helhetssyn med avseende pa Attends
vill forfattarna forsoka mala upp en bild av varfor syftet med projektet ar
betydelsefullt for foretaget.
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Dérefter, i resultat och analys, presenteras vad som har framkommit av
undersékningarna. Har beskrivs resultaten fran gapanalysen och systematiseringen.
Under denna rubrik forklaras vad som identifierats av undersokningarna. Detta har
sedan anvants for analys Over vad det ar for typ dokumentation och vilken kategori de
tillhor. Vidare har gap identifierats och analyserats for att se hur Kkritiskt viktigt det ar
att atgarder genomfors.

Slutligen redovisas diskussion och slutsats. | detta kapitel beskrivs resonemang kring
resultatet som presenterats samt alternativa tillvagagangssatt. Under denna rubrik
forsoker kopplingen skapas mellan resultaten som har erhallits gentemot den teori
som har beskrivits. Avslutningsvis knyts sacken ihop med slutsatser och forslag pa
vidare undersékningar inom detta omrade.
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2 Teoretisk Bakgrund

Med den teoretiska bakgrund som presenteras i denna rapport vill forfattarna skapa ett
underlag for att kunna ge en forstaelse for rapporterns syfte. Forst beskrivs innebdrden
av logistik for att darefter ga in djupare pa omradet inom Supply Chain Management.
Pa sa satt skapas en bild av hur funktionerna ser ut med en férsorjningskedja och
logistik, vilket sedan ligger till grund for betydelsen angaende AEO som darefter
introduceras i teorin. Avslutningsvis beskrivs teori om standardiserat arbete och olika
ISO-standarder. Detta gors for att kunna forsta inneborden av dem och darmed
kartlagga ursprunget till den dokumentation som tagits fram i undersékningarna.

2.1 Logistik

Begreppet logistik innebér att olika typer av verksamheter forsoker skapa och
forbattra materialflodena. Materialfloden kan bade finnas inom enskilda foretag samt
mellan ett stérre antal foretag. Ett vanligt materialflode ar det som sker mellan en
tillverkande leverantor och dess kunder. Genom att géra material och produkter
tillgangliga pa ratt tid vid ratt plats ar tanken att i slutdandan genera ekonomisk
Insamhet. Detta kan uppnas nar plats — och tidsnytta skapas vilket kan leda till lagre
kapitalbindning, mindre kostnader och hogre intakter (Jonsson & Mattsson, 2005).

2.1.1 Transportlogistik

Med transportlogistik menas forflyttningen av det fysiska godset. Detta sker vanligtvis
med nagot av de vanliga transportalternativen lastbil, bat, flyg eller tag. Det ar dven
vanligt forekommande att blanda de olika transportalternativen for att ytterligare
effektivisera flodena (Jonsson & Mattsson, 2005).

2.1.1.1 Transportkvalitet

Under transporter géller det att godset som fardas ska vara i samma skick vid ankomst
som nér det sdndes ivdg. Om godset eller delar av det har blivit utsatt for skada
kommer detta att innebéra alternativkostnader. Alternativkostnader kan vara kostnader
som innebédr sdmre produktivitet eller utebliven vinst eftersom varorna inte har
mojlighet att komma ut pa marknaden (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi,
2009) .

Forutom godsskick sa ingar aven transporttid och tillforlitlighet i begreppet
transportkvalitet. Transporttid ar den tid det tar mellan hdmtning hos avsandaren och
leverans hos mottagaren. Tillforlitlighet innebar forutom de ovanstaende kriterierna
dven att ratt dokumentation ska inga. FOr att forbattra denna transportkvalité sa
upprattas vanligtvis kvalitetskriterier i form av standarder (Statens Institut For
Kommunikationsanalys, 2010).



Teoretisk Bakgrund

2.1.1.2 Betydelse av transportokningar

Transporterna 6kar stadigt for varje ar. De som ékar mest inom EU &r godstransporter
med lastbil, mellan 1970 och 1990 6kades dessa med 50%. Prognoser visar att det
totala transportbehovet Okar i takt med den ekonomiska tillvaxten. Godstransporterna
okar genomsnittligt med cirka 2,6% per ar (Tarkowski, Irestahl, & Lumsden, 1995).

2.2 Supply Chain Management

Supply Chain Management (SCM) kan definieras som ett materialfléde med samtliga
parter ingar for att tillsammans uppfylla 6msesidiga mal. Genom att t.ex. skapa en
forsorjningskedja med alla ingaende parter kan utbyte av information, service och
kassaflode uppnas. Det behéver med andra ord inte bara vara processer och aktiviteter
som dar kopplade till logistik utan det kan &ven innebdra produktutveckling,
marknadsforing m.m. Detta genom att sékerstélla ett jamnt och integrerat flode i
forsorjningskedjan (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1 Overgripande delar i SCM

Forutom transportlogistik som &r den del av SCM som binder ihop alla aktorer i
forsorjningskedjan finns dven en del andra 6vergripande problem som maste hanteras
med SCM (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1.1 Ndtverk

Att skapa partnerskapsrelationer mellan foretag har varit aktuellt under en langre tid
for att kunna fortsatta vara konkurrenskraftiga. Men pa senare tid har globaliseringen
okat mer och kraven pa att snabbare fa ut produkter pa marknader har blivit hogre. Att
skapa effektiva natverk har blivit allt viktigare for att vara flexibel och darmed snabbt
kunna reagera pa marknadsandringar, bade pa kort och lang sikt (Langley, Coyle,
Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1.2 Komplexitet

| en forsorjningskedja blir komplexiteten allt mer invecklad till féljd av Okad
globalisering. Darfor stravar foretag att forsoka gora processer sa enkla som mojligt i
alla delar av forsorjningskedjan sasom lokalisering av kunder och leverantorer,
transportbehov, skatter och handelsregler etc. (Langley, Coyle, Gibson, Novack, &
Bardi, 2009).
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2.2.1.3 Informationssystem

Genom att skapa bra informationssystem och gora det tillgangligt bade horisontellt
och vertikalt, dvs. bade for aktdrerna i hela forsorjningskedjan och for alla delar i
organisationen kan battre beslut fattas angaende sadana aspekter sasom transport och
lager. Nagra misstag som gjorts tidigare med SCM a&r att information inte till full
utstrackning har gjorts tillgangligt for ovriga parter i forsorjningskedjan vilket istéllet
kan fa omvand effekt med hogre osakerhet och storre lager. Det storsta problemet ar
att veta vilken information som ska delas ut och vilken som inte ska goras tillganglig
for ovriga aktorer i forsorjningskedjan. Detta for att vara effektiva men dven kunna
behalla en viss integritet (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.14 Kostnader och vdrden

For manga foretag ar det en utmaning att undvika att gora nagot béattre dn vad kunden
betalar for. Manga globala forsorjningskedjor kampar emot varandra och darmed &r
det viktigt att se Over alla kostnader och vérden i alla delar av kedjan. Det innebar
dock inga fordelar att vara bra i allt ifall en konkurrent med en jamlik produkt bade
kan vara kostnadseffektivare och &ven erbjuda ett hogre varde (Langley, Coyle,
Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1.5 Organisationsrelationer

Forutom att vara effektiva med att skapa bra relationer externt &r det &ven viktigt att
ha bra relationer internt i organisationen. Genom att ha en bra kommunikation i en
organisation kan fler mojligheter skapas och darmed gdra organisationen mer
konkurrenskraftig. Om ett foretag bestammer sig for att satsa pa massproduktion for
att minska tillverkningskostnaderna utan hansyn till Ovriga avdelningar i
organisationen kan detta leda till htgre kostnader for lager och darmed en eventuell
forlustinvestering i slutdndan (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1.6 Prestationsmdtningar

De flesta foretag for statistik over hur deras prestationer har sett ut 6ver en tid. Men
ibland maste dven mal sattas innan for att se vad ett foretag vill astadkomma 6ver en
viss period. Genom att fora statistik kan saledes battre forutsattningar skapas for
forbattringar och dérmed resultera i hogre lonsamhet (Langley, Coyle, Gibson,
Novack, & Bardi, 2009).

2.2.1.7 Teknologi

Anvandandet och beroendet till teknologi Okar allt mer. Genom att implementera
teknik kan 6kad lonsamhet uppnas for foretag. Men anvandandet av mer teknik kan
dessutom genera en omvand effekt och istallet skapa fler nackdelar an fordelar. Vid
inforande av ny teknologi bor hansyn tas till vad effekterna av den nya teknologin kan
tdnkas bli samt utbildning av berdrda parter i en forsorjningskedja innan
implementeringen gors (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).
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2.2.1.8 Sdkra forsorjningskedjor

Forr ansags sakra transporter som en sjalvklarhet i forsorjningskedjan men pa senare
tid har detta koncept borjat fa en allt stérre betydelse. Numera anses det viktigt att ta
hansyn till sékra och palitliga leveranser av produkter till kunder. Detta har speciellt
blivit allt viktigare sedan terroristattackerna den 11 september 2001. Darfor har
foretag borjat ta mer hansyn till planering och forberedelser i forsérjningskedjan av
analyser av olika scenario. Detta i form av beddmningar av sannolika hot och forslag
pa alternativa losningar (Langley, Coyle, Gibson, Novack, & Bardi, 2009).

2.2.2 Rolleri SCM

| en forsorjningskedja finns flera roller och akt6rer som medverkar till att sdkerstélla
och uppna gemensamma mal. Vid ansdkan om AEO finns ett antal aktorer att vélja
emellan utifran Tullverkets kriterier (Tullverket, 2008).

2.2.2.1 Tillverkare

Tillverkare & den som genom olika processer foradlar ramaterial till produkter.
Produkterna som tillverkas behdver inte enbart vara slutprodukter utan kan ha
tillverkats i syfte att inga som en delpart till en slutprodukt (Kalpakjian & Schmid,
2006). En tillverkare behdver inte alltid vara den som skoter produktionen utan kan
aven i vissa fall kan tillverkningen eller delar av den laggas ut pa en extern part. Detta
kan resultera i att kostnaderna bli effektivare och istéllet mer fokus sattas pa relationer
med Ovriga aktorer i forsorjningskedjan (Jonsson & Mattsson, 2005).

2.2.2.2 Lagerhdllare

Lagerhallning kan beskrivas som ett tillvagagangssatt for att minska osakerhet kring
efterfrdgan. Genom att bygga upp lager kan hdg leveransservice sakras och samtidigt
som osékerhet for att inte kunna leverera pa utsatt tid minskas. Nackdelar med att ha
lager ar att skapandet av kapitalbindning dvs. lager som &r bundet till foretaget vilket
kan leda till stora lagerhallningskostnader. Vid beskrivning av olika lager finns det tre
grundlaggande former av lagerhallning (Olhager, 2000).

Forrad

Forrad ar den form av lagerhalining som innefattar ramaterial, artiklar och andra
komponenter och vars syfte ar att anvandas vid tillverkningsprocesser eller montering
(Olhager, 2000).

PIA

Produkter i arbete (PIA) innefattar de typer av lager som skapas under
tillverkningsprocesser eller monteringar. PIA kan beskrivas som mellanlager mellan
olika stationer i vantan pa vidare foradling (Olhager, 2000).

Fardigvarulager

Fardigvarulager ar den typ av lager som innefattar slutprodukter som ska skickas ut
till kund. Generellt sett ar produkterna oftast fardigpackade for utleverans men kan
aven packas utefter kundens egna nskemal (Olhager, 2000).



Teoretisk Bakgrund

2.2.2.3 Speditorer

| en forsorjningskedja kan speditorer fungera som en hjélpande mellanhand. Syftet ar
att minska kostnaderna for det tillverkande foretaget genom specialisering pa
transporttjanster. Speditorer har ofta ett stort natverk av kunder, lager och terminaler
och kan darfor lattare sammanordna transporter fran flera foretag och pa sa satt
minska kostnaderna. Traditionellt brukar speditérer ta ansvar for transport,
omlastning, lagring, forsakring och fortullning. Oftast genomfor inte speditorer
transporterna utan anlitar istéallet transportorer som arbetar at speditérerna (Jonsson &
Mattsson, 2005).

2.2.2.4 Transportorer

For att speditorer, tredjepartslogistiker och andra aktorer ska kunna leverera gods till
olika anvandare sa kravs det transportérer som saljer transporttjanster. Ofta ar dessa
transportorer inriktade pd olika transportmdjligheter. Akerier som genomfor
lastbilstransporter finns pa de flesta orterna och bidrar till en stor del av alla
transportsdndningar. Ett annat viktigt transportmedel &r rederier som genomfor
sjofrakterna och mojliggor stora transporter mellan kontinenterna. Forutom dessa
transportorer finns aven flygfrakt som fraktar mindre gods men som erbjuder snabb
leveranstid samt jarnvagsfrakt (Jonsson & Mattsson, 2005).

2.2.2.5 Exportorer och Importorer

Exportor &r den aktor i en forsérjningskedja som skickar ivag gods till ett annat land. 1
samband med transport utomlands ar exportéren den som &r &gare eller deklarant till
godset vid tidpunkten for granspassage. FOr importorer galler samma sak fast istallet
vid inforsel av gods till ett land. Vid bade export och import maste tulldeklarationer
goras och lamnas till ansvarig myndighet for att godkannas och darmed erhalla
tillatelse att infora eller exportera gods fran ett land (Tullverket, 2008).

2.2.2.6 Tullombud

Tullombud &r den som utfor tulldeklarationer gentemot en annan aktors atagande.
Detta kan goras pa flera satt. Vanligaste tillvagagangssatten ar att antingen utfors detta
at en annan aktor i deras namn eller &t en aktér men med anvandning av sitt egna
namn (Tullverket, 2008).

2.3 Godkand Ekonomisk Aktor - AEO

Godkénd Ekonomisk Aktor ar en certifiering som utvecklades till foljd av dkad
hotbild mot vérldshandeln och internationella transporter. Den som forst
introducerade detta koncept var vérldstullsorganisationen (Danet, 2007). World
Customs Organization (WCO), varldstullsorganistionen, ar en organisation som
verkar mellan stater och den enda internationella organisation med specialisering pa
tullfragor. Medlemmarna i WCO ar globalt utspridda vilket gor att organisationen har
ett stort inflytande pa tullfragor. Organisationen arbetar inom de flesta omraden som
kretsar kring tullverksamhet bl.a. utveckling av globala standarder, handel i
forsorjningskedjor och férenklade tullférfaranden (World Customs Organization,
2010).



Teoretisk Bakgrund

AEO ingar i programmet “Safe Framework of Standards” (SAFE) fran WCO som en
del av sakerheten kring tullfragor. SAFE bestar utover AEO aven av flera andra
standarder med avseende pa tullfragor. AEO som &r en av dessa ar till for att 6ka
sakerheten i forsorjningskedjan med andamalet att trygga transporter. Den klassiska
versionen med skyldigheter fran foretagen gentemot tullen har istallet pa senare tid
utvecklats till att fokusera pa Omsesidiga mal att gemensamt skapa sakra
transportfloden.

Inom SAFE finns tva stycken huvudkategorier. | den ena behandlas sékerhet mellan
tullmyndigheter och i den andra delen tullaffarer. I den forsta kategorin beskrivs hur
tullmyndigheter behover fungera gemensamt lander emellan, t.ex. som kriterier pa
informationssystem vid transporter mellan olika tullstationer. I den andra framstalls
hur ansvariga tullmyndigheter i respektive land ska uppratta ett samarbete med den
privata sektorn for att gora foretag delaktiga och involverade for att uppna sakra
transporter. | denna del ingar konceptet om AEO (Danet, 2007).

Inom EU finns olika institutioner och dar Europakommissionen ar en av dessa som
ansvarar for verkstéllandet av besluten som har bestdmts inom EU. Inom denna del
finns avdelningen for skatter och tullar som AEO ingar i (Europa Unionen, 2010).

2.3.1 Syftet med AEO

Med AEOQ ar syftet att myndigheter och aktdrer tillsammans sakerstéller att det ar réatt
gods som finns med i transporterna. Darmed ska AEO kunna fungera bade som affars
— och sakerhetssystem for aktorer som vill ans6ka. Det &r inget tvang att anstéka om
AEOQ, utan detta ar frivilligt for de som vill inférskaffa ytterligare konkurrenskraftiga
fordelar. Detta system kommer &ven innebéra fordelar for Tullverket som t.ex.
behdver gora farre kontroller av godstransporter (Ekwall & Urciuoli, 2009).

Istallet for att medlemslanderna anvéander sina egna program for tullverksamhet sa ska
AEOQ anvéndas for att skapa ett gemensamt system som alla medlemlander kan arbeta
utefter (Europa Unionen, 2010).

2.3.2 Grundlaggande kriterier fér AEO

Krav pa tillforlitliga uppgifter
Aktorer som ansoker om AEO-certifiering maste kunna uppvisa tillforlitliga uppgifter
om dess ekonomiska situation (Ekwall & Urciuoli, 2009).

Hantera information pa lampligt tillvagagangssatt

Aktorerna maste, for att bli godkanda, kunna anvidnda metoder for att lagra
information om bade import och export pa ett ratt, men ocksa fullstandigt och
tillforlitligt, satt. Detta kan genomforas med fortldpande backuper for information
(Ekwall & Urciuoli, 2009).

Uppfylla Solvens
Den aktor som ans6ker om maste kunna framlagga bra ekonomisk solvens, dvs. kunna
uppvisa god férmaga att kunna betala av sina skulder (Ekwall & Urciuoli, 2009).
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Normer angaende sékerhet och skydd

Aktorerna dr skyldiga att kunna visa atagande angdende sékerhets- och
skyddsaspekter. Den ansokande aktéren maste kunna beskriva sdkerhetsrutinerna
utefter den situation som rader pa den aktuella anlaggningen (Ekwall & Urciuoli,
2009).

2.3.3 Typer av AEO - certifikat

Foretagen kan anstka om tre olika typer AEO-certifikat, pa vilka fordelar som den
sOkande anser ar mest lampliga (Ekwall & Urciuoli, 2009).

AEOC - Tullférenklingar

For att kunna na upp till denna certifiering kravs att aktorer uppfyller kriterierna som
stalls angaende tillforlitliga uppgifter, hantering av information samt ekonomisk
solvens (Ekwall & Urciuoli, 2009).

AEOS - S&kerhet
Denna certifiering kan erhallas nar kriterierna for séakerhet och skydd &r garanterade i
forsorjningskedjan (Ekwall & Urciuoli, 2009).

AEOF - Full certifiering

Denna typ innebér att bade innehar en certifiering om tullférenklingar samt en om
sakerhet. En fordel ar att ifall en organisation sedan tidigare har en AEOC sa behdver
enbart kraven som stélls for att ansoka om en AEOS uppfyllas (Ekwall & Urciuoli,
2009).

2.3.4 Fordelar med AEO

Snabbare granspassage

Med denna fordel kommer foretag med en aktuell AEO att fa lattare att passera
granskontroller an ett icke certifierat foretag. Darmed innebar det att foretaget med
AEO-certifiering har en lagre riskklassificering an 6vriga (European Commission,
2006).

Trygg och saker partner

Genom att kontinuerligt arbeta med standiga forbattringar for att kunna garantera
kraven for skydd och sdkerhet sd kommer detta att leda till ett anseende som saker
partner i forsorjningskedjan. Detta ger aktdren en stampel som kan identifieras som
konkurrensfordel nar andra aktorer soker nya afféarspartners (European Commission,
2006).

Gemensamt system
Istéllet for att varje medlemsland anvénder egna system blir det mer samarbete mellan
landerna i EU da banden knyts narmare mellan medlemslanderna (European
Commission, 2006).
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Styrker 6vriga standarder

Standarder som t.ex. ISO 9001 och 28001 blir mer erkdnda genom AEQ. De kriterier
som anges for dessa 1SO-standarder kan inte helt ersattas med AEO, men kan
atminstone komplettera varandra (European Commission, 2006).

Prioriterande kontroller

Ifall en aktér har erhallit ett godkant AEO-certifikat, ska denna kunna ha fortur att
genomga en tullkontroll gentemot andra foretag utan certifiering. Men ifall en
affarspartner till den godkénda aktdren inte har ett godkant AEO-certifikat kan detta
medfora att garantin om fortur inte nddvandigtvis géller (European Commission,
2006).

Mojlighet att bestamma kontrollplats

Ibland kan det innebéra fordelar for att t.ex. minska forseningar genom att sjalv
bestamma vilken plats som tullkontrollerna av godstransporter ska goras. Darmed
finns mojligheten for en aktor att tillsammans med Tullverket bestdmma plats for
undersokning (European Commission, 2006).

Forenklade tulldeklarationer

Nar en aktdr ska sanda in tulldeklarationer, d.v.s. uppge uppgifter som Tullverket
behover for att bestimma om en vara far transporteras mellan granspassager
(Tullverket, 2008), sa behdver innehallet av uppgifterna inte vara lika omfattande som
den aktdren utan AEO éar skyldig till att uppge (European Commission, 2006).

Bieffekter

En fordel ar att nar olika enheter i en organisation samordnas sa fas storre kunskap om
foretaget processer. Detta kan pa ett langre tidsperspektiv leda till forbattrade
processer och utveckling inom organisationen (European Commission, 2006).

2.4 Standardiserat arbete

Med begreppet standardiserat arbete som har sitt ursprung fran Lean Produktion och
standiga forbattringar, & meningen att forsoka stddja personer i arbetet att utfora sina
arbetsuppgifter pa ett korrekt, sakert och effektivt satt. Malet med standardiserat
arbete &r att eliminera variationer och pa sa satt skapa en bra grund till sékrare och
effektivare metoder. Andra fordelar med standardiserat arbete &r att en stor del av
stopptider och missforstand av hur arbetsuppgifter utfors, kan undvikas (Ljungberg,
2000).

Det finns flera olika omraden pa ett foretag dar standardiserat arbete kan vara ett bra
verktyg att anvanda. Nagra exempel &r (Ljungberg, 2000):

Kvalitetssakring
Administrativa rutiner
Lagerarbete
Omstéllningsarbete
Arbete vid en station
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Nér en ny standard ska faststéllas, dvs. infora ett effektivt arbetssatt att utfora
uppgiften pa, ar det viktigt att ta hansyn till flera faktorer. Det forsta som bor goras ar
att faststalla nulaget vilket innebdr hur en arbetsuppgift utfors for tillfallet. Sedan ska
samtliga deltagare komma Gverrens om en ny “bésta” metod. Nar en ny metod har
faststéllts gors en tidsstudie for att undersdka hur effektiv den nya metoden ar. Om
den nya metoden att utfora uppgiften pa ar ett lampligt satt sa ska den nya metoden
dokumenteras. Samtliga som darefter ska folja den nya metoden, maste darefter
utbildas for att fa den kunskap som kravs for att anvanda det nya arbetssattet.
Slutligen nér detta ar klart ska stdndiga uppdateringar goras for att forbattra det
standardiserade arbetssattet (Ljungberg, 2000).

2.5 International Organization for Standardization

International Organization for Standardization (ISO) 4&r ett internationellt
standardiseringsorgan som arbetar med standardiseringar inom industrin. 1SO &r en
icke-statlig organisation som grundades 1947. (International Organization for
Standardization , 2010) Organisationens syfte dar att utveckla det globala
standardiseringsomradet for att pa sa satt underlatta det internationella utbytet av
tjanster och varor (Bergman & Klefsjo, 2007) .

ISO har globalt ungefar 150 medlemslander vilket betyder att de técker cirka 75 % av
alla varldens lander. Forsta 1SO-standarden publicerades 1951 och sedan dess har
Over 18 000 fler standarder publicerats. De mest kdnda och anvénda ar 1SO:14 000
som innefattar miljoledning och 1SO:9000 som behandlar kvalitetsledning
(International Organization for Standardization , 2010).

2.5.1 1SO 9000 - Kvalitetsledningssystem

En av de mest tillimpade standardiseringsserier fran 1SO ar 9000 som behandlar
kvalitetsledningsomradena. 1SO:9000 serien bestar av fyra standarder: 9000, 9001,
9004 samt 19011. 1SO:9001 &r den standard som specificerar de krav som maste
uppnas och som foretag vanligtvis certifierar sig mot (Swedish Standards Institute,
2010) Huvudsyftet &r att med hjalp av de fasta rutiner som organisationen upprattar
kunna spara och identifiera orsakerna till de fel som kan uppsta. Ett krav ar aven att
foretagen kontinuerligt utvarderar, utvecklar och uppdaterar de rutiner och processer
som de upprattat (International Organization for Standardization , 2010).

2.5.2 ISO 13485 - Kvalitetssystem for medicinsk teknik

For foretag som har behov utav att salja medicintekniska produkter sa finns
1SO:13485 som behandlar just detta omrade. Syftet med denna standard ar att
underlatta hanteringen utav denna typ av produkter. Som en foljd av detta sa finns det
aven sarskilda krav for dessa produkter som behéver foljas. Vanligtvis certifieras
denna standard tillsammans med kvalitetsstandarden 1SO:9000 da de kompletterar
varandra i detta avseende (International Organization for Standardization , 2010).
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2.5.3 1SO 14000 - Miljéledningssystem

Miljofragor blir allt mer uppmarksammade i dagens samhalle sa ékar aven intresset
for serien 1SO:14000 som behandlar miljéledningsomradena. Precis som tidigare
serier sa bestar 14000 av flera standarder som behandlar olika delar inom
miljoledning. | dagslaget har 188 000 foretag certifierat sig runt om i varlden med 14
000-serien varav Asien ar ledande med 39 000 certifierade foretag i Kina och 35 000 i
Japan. Sverige med 4400 certifierade foretag hamnar pa en 9e plats bland landerna
med flest 14000-certifieringar (International Organization for Standardization , 2010).

2.5.4 ISO 28000 - Transsportsakerhet

Standarden for transportsakerhet, 1SO:28000 inriktat sig framforallt mot foretag inom
logistik. Standardens syfte ar uppratta alternativt forbattra sakerhetsledningssystemet.
De staller krav pa regelbundna genomgangar av det berdrda foretagets sakerhet. Syftet
ar att hitta eventuella risker och atgéarda dessa pa béasta sétt. Standarden &ar anpassad sa
att bade storre internationella foretag samt mindre nationella kan ha nytta av den
(International Organization for Standardization , 2010).
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3 Metod och genomforande

Rapporten dr uppbyggd utefter information som &r sammanstélld efter undersékningar
I foretaget Attends. Perioden for undersékningarna har strackt sig mellan februari
2010 till april 2010. Den information som har sammanstélls har inhdmtats genom
intervjuer, rundvandringar pa foretaget och sokningar i det interna dokumentsystemet
EuroDocnet (EDN). Detta har varit nodvandigt for att kunna fa en djupare forstaelse
av foretagets processer och darmed dess rutiner.

For att kunna sammanstélla Attends rutiner har Tullverkets Végledning till
certifiering” (i fortsattningen kallad vdagledningen) varit ett viktigt verktyg som
utgangspunkt (se bilaga 1). Med Tullverkets kriterier har sokningar med hjalp av
Attends interna dokumentsystem EDN varit en stor del av arbetsgangen. Genom lan
av persondator har vi pa foretaget haft tillgang till EDN. Detta har varit har varit en
viktig del i rapportens grundlaggande undersokningar.

Under arbetsgangen som har lett fram till resultatet har genomforandet varit det mest
primdra avsnittet av samtliga delar. Den avsatta tiden till genomftérandet har varit
avgorande for resultatet. Av det resultat som framkommit har dven en analys gjort for
att kunna identifiera gapen mellan Attends rutiner som finns dokumenterat fran 1SO
9001, 14001, 13485 och deras verksamhetssystem TPM. Detta har gjorts gentemot det
som saknas jamfort med Tullverkets vagledning. Genom att dela upp och identifiera
gap kan luckor fyllas for att kunna undvika att dokumentation férsummats vid
revision av Tullverket.

3.1 Undersokningsmetod

3.1.1 Intervjuer

En stor del av metoden i detta projekt har utgatt fran intervjuer med olika parter. De
mest aktuella deltagarna till projektet kan delas in i tva grupper dar Tullverket ingar i
den ena och Attends i den andra. Intervjuerna som varit riktade bade mot Tullverket
och Attends har genomforts pa en kvalitativ niva, dvs. malet med intervjuerna har
varit att underséka hur mycket dokumentation som finns. Med det menas att
intervjuerna genomfordes for att fa fram kunskap och information som var nédvéndig
och ingenting om t.ex. antal dokument. Forfattarna har darmed inte tagit hansyn till
nagra typer av storheter eller andra matvarden. Darfor har inga kvantitativa metoder
anvants (Carlsson, 1990).

Intervjuerna som har utforts med Tullverket har varit baserade pa kontinuerlig
telefonkontakt med strukturerade intervjuer déar fragorna har utarbetats i forvag for att
tacka den omfattning av information som efterfragades. Detta gjorde saledes att
forstaelsen av konceptet AEO 6kades (Carlsson, 1990).

14



Metod och genomférande

De intervjuer som har utférts pd Attends har mestadels genomférts som planerade
mdten men dven spontana sammankomster. Darmed har bade strukturerade och
ostrukturerade intervjuer varit en del av metodiken som har anvénts for detta projekt.
Detta till stor del for inhdmtning av information om fOretagets processer och dess
rutiner (Carlsson, 1990).

3.1.2 Datainsamling

Undersokningarna till denna rapport har mestadels utgjorts av datainsamlingar.
Grunden till undersokningar utgors av Tullverkets kriterier, dvs. det dokument som
bendmns végledningen i denna rapport. Projektets genomfdrande bygger till storsta
del pa just vagledningen. Detta har anvants som utgangspunkt for sokningar som
gjordes i Attends interna dokumentsysten, EDN. Sokningarna genomférdes med att
specifika sokord som vara relaterade till vagledningen anvandes i sokféltet. Detta
gjordes for att lattare identifiera sddana dokument som var relaterade till projektets
syfte. Eftersom att EDN bestar av flera tusen olika dokument, hade arbetet kunnat bli
mer komplicerat om varje dokument var for sig behovt undersokas.

Bedomningarna om hur relevanta dokument som hittades i EDN gentemot
vagledningen kunde vara olika svara. Vissa dokument stamde helt dverrens med de
kriterier som efterfragades, medan det i manga andra fall visade sig att enbart nagot
eller ndgra avsnitt var relevanta.

Forutom datainsamling via EDN sa kontaktades anstéllda fran olika avdelningar for
ytterligare handledning for att hitta svarfunna dokument, som ansags nddvéndiga.
Detta genomfordes oftast i samband med intervjuer. Pa detta satt kunde mer viktig
information upptéckas som annars kanske hade forbisetts.

3.1.3 Analys

En forsta analys var att tolka vagledningen fran Tullverket. Detta for att forsta vilken
typ av data som behdvde samlas in samt i vilken omfattning insamlingen behdvde
utforas. Den information som sedan inhamtades fran intervjuer och EDN har darefter
anvants som underlag for en ingaende analys dar onddig data har sallats bort for att
kunna identifiera relevanta dokument.

Under arbetet med datainsamlingen éver Attends rutiner gjordes en gapanalys for att
upptécka vilka brister som finns i form av saknade dokumenterade rutiner som é&r
nodvandiga vid en revision av Tullverket for att erhalla en AEO-certifiering. Valet av
att gora en gapanalys kandes relevant for att se skillnaderna mellan problematiken till
projektet i forhallande till den aktuella situation som rader i foretaget.
Tillvagagangssattet med att gora en gapanalys ser ut pa foljande satt (Karlof & Helin
Lovingsson, 2007):
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e Bestdam vad som ska undersokas. | vart fall ar detta att underséka rutiner och
relaterade dokument som finns dokumenterade i foretaget.

e Redogor for nuvarande situation. Genom att samla in samtliga dokument
som kan relateras till syftet kan nulaget beskrivas.

e Redogor for onskad situation. Med utgangslage fran vagledningen kan mal
sattas som ska uppnas med analysen.

e Genomfor analys. | detta avsnitt genomgors en jamforelse mot rutiner som
finns i foretaget och sadana rutiner som végledningen anser ar nédvandiga.

e Bestdam om atgarder ska vidtas. Ifall gapen blir for stora bor atgarder
genomforas for att kunna uppna den situation som 6nskas.

e Uppféljning. Se till att kontinuerligt fortsétta med att undersoka ifall
atgarderna efterlevs eller om ytterligare atgarder behover goras

3.1.4 Klassificering

Vid insamling av data var det viktigt att klassificera samtliga insamlade dokument for
att veta hur analysen skulle géras. Genom att klassificera kunde den kritiska
beddmningen av bade gapen och systematiseringen lattare identifieras av
dokumentationen. Vid klassificering var det darfor betydelsefullt att se dver foljande
punkter innan val av variabler gjordes (Ejvegard, 2009):

e Viktigt att valda klasser ska vara trovardiga, dvs. ska stsmma Gverrens med
verkligheten.

e Ska vara passande for radande situation. Det ska vara kopplat till arbetets
syfte.

e | sin helhet ska samtliga klasser vara uttbmmande dar i vissa avseende en
slutlig klass skapas som oftast benamns 6vrigt.

e Klasserna ska vara definierade sa att inga tvivel om samhdrighet uppstar. Det
ska vara enkelt att se vilken data som tillhor respektive klass.

e Auvsta fran att fa tomma klasser dar inga data ingar. Om tomma klasser uppstar
kan detta innebdra att den grundldggande uppdelningen ar felaktig.

Av all data som har samlats in gjordes en uppdelning med tre olika variabler vid
gapanalysen for att kunna klassificera det urval som hamtades ur EDN. Uppdelningen
med tre variabler gjordes for att kunna belysa de egenskaper som ansags viktiga till
arbetets syfte i form av hur mycket som saknades i dokumenten gentemot
vagledningen. Med denna metod for klassificering och samtal med bade Tullverket
och Attends sa blev indelningen av variablerna kategoriserade som kritiska, mojligt
Kritiska och forsumbara.

En annan del av arbetet var dven att gora en systematisering, dvs. ett register for att
enkelt identifiera under vilken kategori som de relevanta dokumenten tillhérde. Denna
metod for klassificering kan darmed &ven tillampas i detta avseende eftersom
systematiseringen som genomfordes bygger pa samma grundprincip. Attends hade
egna onskemal om att indelningen gjordes med végledningen som utgangspunkt.
Darmed har ett register skapats dar indelningen av variablerna ar aterhamtade fran
vagledningen. Rubrikerna till variablerna och dess innehall av systematiseringen
presenteras mer i den del av rapporten som behandlar genomforandet.
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3.2 Metodkritik

Vid val av passande metod bor &ven metodens reliabilitet och validitet tas i akt. Dessa
begrepp innebér att undersoka palitligheten av metoderna som anvands. Validitet
handlar om hur stor noggrannhet som kan uppnas med den valda metoden och
reliabilitet beskriver hur pass val métningarna som kan utféras med den valda
metoden (Carlsson, 1990).

3.2.1 Validitet

Av unders6kningarna som har utforts kan validiteten anses som hog utefter den
tidsram som har varit tillganglig for detta projekt. Efter resultaten som har erhallits
har intervjuer gjorts med bade ansvariga personer inom bade Attends och Tullverket
for att kunna komplettera men dven sakerstélla kvalitén av undersokningarna. Utover
detta har dven kontakt med ett utomstdende foéretag anvants for att jamfora
genomfdrandets processer vilket stérker validiteten av resultaten.

3.2.2 Reliabilitet

En avgransning med detta projekt var att ingen dokumentation skulle beskrivas. Fokus
skulle istallet vara att samla in och sékerstélla att Attends kan uppfylla kriterierna for
ett AEO-certifikat. Under tillvagagangssattet med sammanstéliningen av Attends
rutiner ar det viktigt att tillforlitligheten pa instruktionerna ar aktuella. Darfor har
forfattarna i denna rapport utgatt ifran att beskrivningen av dokumentationen &ven &r
den som tillampas i verkligheten. Attends har dock som policy att inom en period om
tvd ar gora uppdateringarna for att sékerstalla att rutinerna efterlevs vilket gor att
tillforlitligheten kan anses som hdg.

3.3 Genomforande

Den arbetsgang som foljts genom projektet med utgangspunkt fran vald metod kan
sammanfattas i fyra 6vergripande rubriker med syftet att skapa en bra grund for en
AEO- certifiering. Tillvagagangssattet har dock inte foljts i den ordning som metoden
beskriver utan har anpassats mer till den situation som har upplevts som mest
lampligast. | figur 1 beskrivs samtliga fyra steg mer ingaende samt om hur
genomforandet gick till i respektive steg.

Figur 1, Processchema av genomférande
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3.3.1 Planera

Eftersom AEO-certifikat finns i flera olika varianter beroende pa vilka roller det
sokande foretaget har samt vilket certifikat de vill certifierar sig mot sa kravs att
korrekt typ valjs. Nar Attends via Tullverkets angav sina uppgifter om vilka roller och
vilken typ av certifikat som ansoks sa blev resultatet:

Roller: Tillverkare, Exportor, Lagerhallare och Importor
Certifikat: AEOF — Full certifiering

Utefter den information som Attends uppgav erhélls ett vagledningsdokument som
beskriver vad som kravs for att erhalla en godkand certifiering. Alla punkter i denna
véagledning &r inte vasentliga for alla foretag utan &r generellt uppbyggda for att passa
samtliga branscher och foretag. Det ar sedan upp till varje enskilt foretag att se over
vilka punkter som berdr just dem och hur relevanta dessa ar. En stor del av
planeringsarbetet har sdledes varit att tolka vagledningen samt att studera relevant
fakta och teori for att kunna tyda alla krav och branschtermer som finns beskrivna i
végledningen.

Forutom att studera teori inom omradet sa har det dven varit viktigt att hitta personer
med bra kunskaper och forsoka etablera ett kontaktnatverk. Bade for framtida
datainsamling samt radfragning under arbetsgangen. Darmed byggdes ett
kontaktnatverk upp med flera personer fran olika avdelningar pa Attends. Intervjuer
och kortare samtal férdes med dessa personer under planeringsfasen. Syftet hér var
huvudsakligen att fa ett forsta intryck av hur organisationen ar uppbyggd, hur nulaget
ser ut och vilka arbetsprocesser som anvands, men dven i viss man for att fa hjalp med
att tolka olika branschtermer i vagledningen. | detta kontaktnétverk ingick &ven ett par
representanter fran Tullverket med bra kunskap inom AEO- certifieringen.

For att ytterligare oka kunskapen och forstaelsen kring AEO samt att fa hjalp och
inspiration sa kontaktades industriforetaget ITT Water and Wastewater som dven de
var i borjan av planeringsfasen med sin AEO-certifiering. Tillsammans med
projektansvarig diskuterades problematik med certifieringen samt tillvdgagangssétt
for att kunna l6sa uppgiften pa basta mojliga satt.

3.3.2 Datainsamla

Det andra steget i arbetsprocessen behandlar datainsamlingen som varit en stor del av
arbetet. Datainsamlingen utfordes huvudsakligen i EDN dar all dokumentation vid
Attends sparas. Figur 2 visar en exempelbild pA EDN dar en sokning efter ordet
“rutin” har gjorts. EDN sorterar da bort de dokument som inte stimmer dverrens med
det s6kord som angivits. Resterande dokument som stdimmer Overrens listas sedan
med det senast uppdaterade dokumentet forst i listan. Forutom specifika sokningar
finns det aven diverse menyer som TPM eller handbdcker dar det gar att klicka sig
vidare bland redan bestamda kategorier.
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Attends ﬁ + Attends ' Supply Chain ' CS5/Shipping

HEALTHCARE
GROUP

TPH Handbdcker Support Attends Processer
Sik

% Andra sckinstallningar
Du sékte efter: 'rutin’ Sprak: 2llz

Resultzt 1-100 =v 810 traffar.

g @ Férteckning - Provplan L15.doc

Senast dndrad 2010-05-05 10:13:27 av Christing Karlssen i modulen Barium Content.

Z. @ Underhdllsschema 2010.XL5
Senast dndrad 2010-05-04 07:14:32 av Jukka Hurme | modulen Barium Content.
2. |@] utbildning - RAF.ppt
Senast dndrad 2010-04-15 09:49:04 aw Agneta Eklund i modulen Barium Content.
4, @Trﬁning-Rutin - Ledningens genomgang.doc
Senast dndrad 2010-04-12 10:21:05 av Andreas Adolfsson i modulen Barium Content.
Eh |'_.g1_'| KE 5 - Ett antal ej registrerade kopior uppsatta pa UP-linjerna
Senast dndrad 2010-04-12 07:49:24 av Andreas Adelfssen i modulen Barium Content.

6. @ Traning - Rutin - Drift jogg med frankopplade bortplockade skydd.doc

Senast dndrad 2010-04-08 09:23:57 av Andreas Adelfsson i modulen Barium Content.

7. @ Tréning - Process - Ramaterialhantering frin ankomst till produktion.xls

Senast dndrad 2010-04-06 16:31-31 av Andreas Adolfssen i medulen Barium Content.
2. @ Traning - Rutin - Midrange.docx

Senast dndrad 2010-04-06 16:29:28 av Andreas Adolfsson i modulen Barium Content.
Eh @ Traning - Rutin - Rdmaterialhantering frdn ankomst till produktion.doc

Senast dndrad 2010-04-06 16:28:53 av Andreas Adelfssen i modulen Barium Content.
i0. @ Traning - Rutin - Rdmaterialhantering.doc

Senast dndrad 2010-04-06 11:32:12 av Andreas Adelfsson i modulen Barium Content.
11. @ Tréning - Process - Kvalificering och verifiering av process och produkt.xls

Senast dndrad 2010-04-06 09:44-30 av Andreas Adolfssen i medulen Barium Content.
12, @ Traning - Rutin - Kvalificering och verifiering av process och produkt.doc

Senast dndrad 2010-04-06 09:06:06 av Andreas Adelfsson i modulen Barium Content.
13, @ Traning - Rutin - Produkttester vid R_D-lab.doc

Senast dndrad 2010-04-01 14:07:12 av Andreas Adelfssen i modulen Barium Content.

14, @ Manual - 5tad - Maskiner-Utrustningar.doc

Senast dndrad 2010-04-01 09:16:33 av Andreas Adelfsson i modulen Barium Content.

15. @ Rutin - Traning i nya-uppdaterade specificerande dokument

Figur 2, Exempelbild EDN

Forfattarnas uppgift i detta steg var att soka i EDN och forsoka identifiera alla de
dokument som kunde vara relevanta med vagledningen. Med dokument menas inte
enbart rutiner utan dven andra typer av dokument som varit vasentligt med arbetet.
Forutom rutiner kunde bland annat manualer, forteckningar och flera andra typer av
dokument anvandas. De dokument som ansdgs relevanta sparades darefter undan
separat for mer noggrannare analys senare i arbetsprocessen. Eftersom kannedomen
om EDN var bristande kravdes flera samtal med utvald personal med kunskap inom
sina respektive omraden. Dessa samtal gav forfattarna hjalp att hitta viktiga dokument
som annars missats i insamlingen, samt fa 6kad kunskap och forstaelse om innehallet i
dem.
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3.3.3 Analysera

Né&r den grundlédggande identifieringen av de dokument som hittades i EDN var klar
kravdes en mer ingaende analys. Dokumenten som identifierades behovde jamforas
med végledningen for att noggrannare undersoka hur fullstdndigt varje enskilt
dokument var samt vad som eventuellt behdver kompletteras. Ifall ett gap uppstod
mellan végledningen och Attends dokumentation, dvs. ett specifikt dokument
saknades sa kunde ytterligare datainsamling kravas. Detta for att &nnu en gang forsoka
finna saknade dokument och sakerstadlla att inget har férsummats under
datainsamlingen.

Nar ett gap uppstod var anledningen till detta att dokument som végledningen ansag
var viktigt inte existerade hos Attends. Efter samrad med kontaktpersoner fran
Tullverket och Attends och utifran den metod som har valts gjordes en bedémning om
hur gapen som identifierades skulle kategoriseras. Nar nagon information inte kunde
hittas med avseende pa ett specifikt omrade sa tilldelades detta gap inte nagon klass
omedelbart. Forst kontaktades Tullverket for att tillsammans genomftra en
bedomning om hur kritiskt viktiga gapet i fraga ansdgs vara. Darefter nar
beddmningen med Tullverket var klar, fordes vidare diskussioner med Attends
personal, for att fa foretagets syn angdende gapet. Forst nar samtligas asikter hade
framkommit och tagits i akt gjordes indelningen av vilken klass som gapet ansags
tillhora.

Indelningen av variablerna valdes att gora i form av tre olika klasser for att undersoka
hur kritiskt det ansags att atgarder behdvde genomftras innan revision sker. Nedanfor
presenteras klasserna:

e Kilass1

Har beskrivs de mest kritiska gapen. Detta ar sadana gap som forfattarna anser vara
mycket viktiga och saledes behover atgardas innan en revision sker.

e Kilass 2

Hér beskrivs de gap som forfattarna anser viktiga men inte i den omfattning som i
klassen ovan. Atgarder for dessa gap kan komma att behdva goras, dock kommer inga
atgarder ske innan en revision. Om atgarder erfordras sa kommer dessa forst goras
efter en revision

e Kilass 3

Har anges de gap som identifierats men som enligt forfattarna inte ha nagon
betydelse. Dessa gap kommer antingen vara sadana som inte ar tillrackligt relevanta
eller sa pass sma att betydelsen av dessa kan ses som forsumbar.
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3.3.4 Systematisera

Syftet med att systematisera var att alla dokument som ansags som betydelsefulla
skulle kategoriseras for att skapa en pedagogisk och latthanterlig struktur.
Systematiseringen skedde huvudsakligen gentemot samtliga pa Attends men aven for
att kunna visa upp for Tullverket vid en revision att en sammanstéllning har gjorts.
Tanken var att detta skulle fungera som ett register for att gora det enkelt att finna de
dokument som eventuellt efterfragas under en revision.

Samtliga dokument strukturerades upp i olika grupper med végledningen som
utgangspunkt. Rubrikerna som valdes till grupperna ar hamtade fran vagledningen for
att pa sa satt kunna sammanfogas med kraven fran végledningen pa ett
sammanhangande satt. Da Attends hade egna synpunkter pa hur systematiseringen
skulle se ut, sd valdes tillsammans med foretaget att anvanda rubrikerna fran
végledningen. Eftersom det dr Attends som ska anvanda detta register vid en framtida
revision, sa kandes deras asikter viktiga att ta hansyn till vid utformningen av
systematiseringen.
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4 Nulagesbeskrivning

| foljande kapitel beskrivs till att borja med en foretagsbeskrivning for att ge en bild
av Attends historia. Sedan presenteras uppbyggnaden i foretaget for att darefter,
kortfattat redogéra om aktorerna. Efter dessa avsnitt beskrivs nagra utvalda delar
inom Attends som har varit relevanta for projektets syfte. Kapitlet avslutas med en
beskrivning av foretagets verksamhetssystem som har kopplingar till standardiserat
arbete.

4.1 Foretagsbeskrivning

Attends, davarande Landstingets Inkopscentral, grundades 1946 som en ekonomisk
forening. Foretaget var vid denna tid gemsensamt &gt av samtliga landsting i Sverige
samt de ideella organisationerna Roda Korset och Radda barnen. Den nuvarande
fabriken som byggdes 1972 finns i Aneby och har statt for produktionen sen dess.

Foretaget tillverkar inkontinensskydd till sjukhus och vardhem, men &ven &t den
privata sektorn, dvs. direkt hem till kund. Produktsortimentet &r stort och anpassat
efter flera olika faktorer, for att pa sa satt kunna uppfylla alla kunders olika behov.

En milstolpe for Attends var 1999 nédr det amerikanska foretaget PaperPak, efter en
langre tids process, bestamde sig for att kopa loss Attends. Under foretagsnamnet
PaperPak fanns nu tva underdivisioner som inriktade sig pa olika marknader.
PaperPak Europa med inriktning pa Europa dar Anebyfabriken ingick samt PaperPak
USA med inriktning p& den amerikanska marknaden. Ar 2007 bestamde foretaget att
sélja av PaperPak USA vilket betydde att Europa- och USA-delarna fick olika &gare
och dérmed gick skilda vagar. For att stirka det Europeiska varumarket byter de &ven
namn till Attends Healthcare Group.

| nuldget dgs Attends av det Brittiska investmentbolaget Rutland Foundation. Kérnan i
verksamheten ar fortfarande beldgen i Aneby. Totalt har féretaget cirka 500 anstéllda
runt om i Europa varav 320 personer arbetar pa fabriken i Aneby. Férutom 14 stycken
produktionslinjer som nastintill producerar dygnet runt finns dven pa anlaggningen i
Aneby avdelningar som sysslar med produktutveckling, distribution, marknad,
ekonomi och IT. I Aneby finns dven Shared Financial Center vilket ar det centrala
organet for samtliga Attends forsaljningsbolag som ar placerade pa olika platser runt
om i Europa och som kontinuerligt arbetar med att expandera foretaget.

Attends senaste omséattning uppgick till 113 miljoner euro, dvs. 1,1 miljard SEK. For
att vinna ytterligare marknadsandelar och bli mer eftertraktade pd marknaden jobbar
Attends standigt med att forbattra produkterna och arbetsforhallanden. Attends
certifierade sig under 90-talet mot ett kvalitetsledningssystem i form av 1SO 9001 och
har &ven senare hunnit med att certifiera sig mot 1ISO 14001 och ISO 13485.
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4.2 Organisationsstruktur

Fran ar 2007 &r Attends agare Rutland Partners LLP, vilket ar ett brittiskt
investmentbolag med huvudkontoret beldget i Newcastle, Storbritannien. Den del som
beskriver Attends i organisationsstrukturen ser ut pa foljande satt, se figur 3.
Organisationen ar uppdelad med en styrelse dér bl.a. styrelseordférande, ledamoter
och VD ingdr. Nuvarande VD &r James Steele som tillsammans med ansvarig for all
ekonomisk verksamhet (CFO) och ansvarig for forbattringar av lonsamheten
(Category Team Manager Leader) sitter pa huvudkontoret i Newcastle. Under James
Steele finns platschefen (Operations Director) for Anebyfabriken dar tillndrande
underavdelningar ingar. Organisationsstrukturen pa fabriken i Aneby ar uppbyggd
med sex stycken avdelningar. De olika avdelningarna och vad foljande ansvarar for
ar:

e Human Resource: Personalfragor

e Supply Chain: Inkop, planering, kundtjanst och logistik

e Produktion: Tillverkning

e Teknik: Teknikutveckling

e RA/QA/HS&E: Myndighetskrav, kvalitet, miljo och ledningssystem for
miljo

e Controller: Verksamhetsstyrning for fabriken och Supply Chain

CEO
James Steele
Category Team CFO
Operations Director Manager Leader M Europa
Mats Mellberg Raymond Gillekens Tim Sale
[ I | T I 1
HR Supply Chain | | Produktion | | RA/QAHS&E Teknik Controller Category Team Ekonomi
IMats Hansson Johan Weistrom Ake Berg Andreas Adolfsson Dag Sjokvist Anna Sodergren W attias Wilner Hans Hjelm
I
R&D IS
Ame Lindqvist '* Iartin Fagerstrom

Figur 3, Organisationsschema (bildkalla Attends, 2010)
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4.3 Aktorer

4.3.1 Leverantorer

Attends har ett flertal leverantérer som ramaterial koéps in ifran. Deras
medicintekniska produkter ar komplexa till design och funktion men med ett fatal
ingaende bestandsdelar. Produkterna bestar till storsta del av papper och darfor ar
detta rdmaterial som kops in i storst volymer till foretaget. Det mest anvanda
ramaterialet &r pappersmassa som mestadels importeras fran leverantdrer utanfor
Europa. Nagra av de andra stora leverantorerna finns i Tyskland, vilka dven dessa
levererar papper till Attends. Ett annat viktigt ramaterial ar ett
vatskeuppsugningsmedel som ocksa levereras fran Tyskland. Detta ramaterial &r en
grundlaggande bestandsdel i produkterna.

Attends koper inte enbart in ramaterial utan foretaget har dven leverantdrer som
sénder redan fardiga produkter. Attends kdper t.ex. in fardiga produkter som foretaget
darefter satter sitt eget varumarke pa for att saljas vidare. Detta galler dock inte bara
vid inkdp av andras produkter utan Attends gor &ven likadant i vissa fall vid
forsaljning av sina egna produkter dar kunden sedan sétter pa sitt varumarke.

4.3.2 Kunder

Attends ar inom deras verksamhetsomrade en av de storsta aktdrerna och darmed ar
marknaden som foretaget verkar pa dven globalt baserad. Trots detta aterfinns
mestadels av marknaden i Europa. De storsta kunderna finns i Sverige, Norge,
England och Tyskland. Den enda produktionsanldggningen ar den som finns i Aneby
men forutom deras enheter vid Aneby-fabriken sa har aven Attends lager bl.a. i
England, Tyskland, Belgien och Osterrike. | samtliga lander finns ett lager forutom i
England dar Attends har tva stycken lager. Det ena lagret i England samt det som
finns i Osterrike ar Attends egna lager medan de évriga ar hyrda lagerplatser med
egen personal. Fran samtliga lager distribueras produkterna direkt till kunderna vilket
kan vara bade direkt hem till konsumenterna men &aven olika institutioner. Attends
sander aven produkter till aterforsaljare men detta sker direkt ifran fabriken i Aneby.
Deras aterforsaljare finns i Frankrike, Kroatien, Serbien, Tjeckien, Baltikum, Israel,
Grekland, Italien och Nya Zeeland.
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4.4 Godstransporter

Pa Attends produktionsanlaggning i Aneby sénds allt sorts gods med lasthil.
Transsporterna sker inte med Attends personal utan detta ligger ute pa tredje part, dvs.
speditorer som hyrs in for att skota transporterna. Eftersom speditdrerna skoter
ruttplaneringen sa har inte Attends detaljerad 6vervakning av hur transporterna sker,
dvs. ingen exakt kdnnedom pa vilka vagar som godset transporteras. Daremot &r det
foretaget som har ansvaret for godset vid granspassager. Eftersom de storsta
kunderna, men aven leverantorer, finns utanfor Sveriges granser sa maste stérre delar
av godset passera olika tullstationer. De mest trafikerade tullstationerna &r placerade i
Gateborg, Malmo och Stromstad. Fran dessa platser skickas med battransporter det
mesta av godset som ska till och fran Sverige. Eftersom Norge ar en relativt stor
marknad for Attends sa skickas det gods som ska dit fran Stromstad medan resten av
det gods som bade ska in och ut till Europa och dvriga lander skickas fran Goteborg
och Malmo.

4.5 Skyddstillampningar pa anlaggningen

Inom Attends finns rutiner och foreskrifter om vad som ar tillatet att gora pa
anldggningen i Aneby. Fore en nyanstallning ska goras ar det ett krav att personen i
fraga har undertecknat de allmanna foreskrifterna inom Attends. Detta for att gora
samtliga pa foretaget medvetna om vilka regler som ska foljas och att personer utan
ratt behdrigheter inte far ndgon atkomst till omraden dar nddvandiga tillstand kravs.

Pa Attends finns information om hur personer pa anlaggningen ska anvéanda olika
typer av identifikationsbrickor, dvs. hur skillnader mellan anstéllda, besokare och
diverse andra personer kan visas. Dessutom finns information om vilka delar av
anlaggningen som personal med olika ansvar far vistas inom. For att kunna fa tilltrada
utanfor kontorstid behdvs en passertagg med personliga koder for att undvika
obehdriga att komma in. Utanfor kontorstid utfors inte bevakningar av Attends egen
personal utan detta sker med bevakningsbolag. Detta for att sakerstalla mojligheterna
till att inga intrang genomfors aven nar anlaggningen &r obemannad.

For att skydda information som flédar genom organisationen har Attends en IT-policy
som beskriver hur information ska lagras och anvéndas for att obehdriga inte ska
kunna fa tillgang till kanslig data. Genom att anvanda en policy kring IT sa
sakerstaller Attends att personalen ar inforstadda med hur information ska hanteras
och skyddas.

4.6 Total process management - TPM

For att ha mojlighet att fortsdtta vara konkurrenskraftiga aven pa lang sikt sa har
Attends valt att tillampa strategin Total Process Management (TPM). Syftet med
denna strategi ar att kunna mdéta kundernas krav och forvantningar men samtidigt 6ka
verksamhetens lonsamhet och tillvaxt. Strategin omfattar hela foretagsverksamheten,
oavsett om det handlar om administration, produktion, lager, produktutveckling,
kvalitet eller dvrig support. TPM ar ett viktigt verktyg for Attends da detta ger
forutsattningar for kontinuerliga forbattringar av verksamheten.
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4.6.1

4.6.2

Standiga forbattringar

Rétt — Kund-

fran Prlo_rlterlngar orderstyrd

mig 1. Sékerhet verksamhet
2. Kvalitet
3. Leverans
4. Kostnad

Normallage — Standardiserat arbetssatt
Standardisering Dragande flodet Utjamnat flode Balanserat flode Visuellt Realtid

Kunden forst

Respekt for individen

Eliminera sloserier

Figur 4, TPM Modell (bildkalla Attends, 2010)

Varderingar i TPM

Kunden forst: Né&r det ska fattas beslut ska alltid kunden vara i fokus.
Respekt for individen: Alla ska ha majlighet att paverka och vara
respekterade. Alla ska ha mojlighet till utveckling utifran individens
forutsattningar.
Eliminera sloseri: For att starka foretagets konkurrenskraft sa kravs arbete
med att eliminera sléseri. Det kan vara kvalitetsproblem, processtérningar eller
onddiga arbetsmoment.

De fyra huvudprinciperna

Normallage — Standardiserat arbetssatt
De stravar efter ett normallage dar de kan identifiera avvikelserna. For att pa bésta satt
kunna uppna detta arbetar Attends standardiserat. De forsoker ha ett utjamnat och
balanserat flode samt jobba visuellt sd att alla individer ska kunna se vad som é&r
normalt och onormalt. Det ar dven viktigt att agera i realtid, dvs. om en avvikelse
uppstar sa ska man fanga upp all information om den direkt. Med tiden forsvinner
information och orsaken bakom avvikelsen kan bli svarare att identifiera.
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Rétt fran mig

Denna princip handlar om att det ska vara latt att gora rétt. Det ar viktigt att de inte tar
emot, tillfor eller levererar avvikelser vidare. Alla ska ha majlighet att fa ratt kunskap,
metoder, verktyg och instruktioner sa att ratt gors fran borjan. Om detta anda inte ar
tillrackligt utan avvikelse anda uppstar sa ska man gemensamt se 6ver och forbattra
berdrda standarder.

Kundorderstyrd verksamhet

Attends forsoker att inte producera i onddan. Antingen aterfylls det som forbrukats
eller sa produceras utifran tillgang till tillforlitlig information om kundernas framtida
behov. Syftet &r att undvika sloseri i form av 6verproduktion.

Standiga forbattringar

Taket pa den sa kallade TPM-modellen ar standiga forbattringar och handlar om att
standigt strava efter att forbattra normalldget. Detta gors framforallt genom att lara sig
att upptacka sloseri. Sloseri finns i manga former: onddiga transporter, onddiga
rorelser och forflyttningar eller outnyttjad kompetens. En annan forbattring Attends
regelbundet ska forsoka forbattra ar produktiviteten. Man ska utnyttja den arbetstid
som finns pa basta mojliga satt. For att ha mojlighet att standigt forbattra
verksamheten sa arbetar de dagligen i olika forbattringsgrupper som har till uppgift att
forbattra en specifik process. Det kan vara allt fran nya béattre standarder till ett nytt
hjalpmedel som forbattrar och forenklar arbetet. Alla dessa stdndiga forbéattringar
leder till ett battre normallage.
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5 Resultat och analys

| detta kapitel redogors for resultat och analys. Forst redogors resultat fran
datainsamlingen, darefter presenteras gapen av analysen och slutligen resultatet fran
systematiseringen. Ordningen &r uppdelad for att folja genomférandet och dérmed
skapa en bra struktur.

5.1 Resultat fran Datainsamling

Av undersokningarna som gjorts i EDN har foljade dokument framkommit som &r
relevanta med végledningen. Utdver rutiner i EDN finns dven andra typer av
dokument som varit tillampbara i arbetet. De olika dokument som &r aktuella &r:

e Rollbeskrivning — Beskrivning av arbetsuppgifter, befogenheter och ansvar.
e CBA — Current Best Approach, nuvarande bésta metod.

e Rutin — Beskrivning av genomforande inom specifika omraden.

e Flodesschema — Grafiskt beskrivning av tillvagagangssatt.

e Forteckning — Skriftlig uppstalining inom ett specifikt &mne.

e Policy — Handlingsprogram for att uppna 6nskade mal.

e Manual — En bruksanvisning som ska fungera som referens.

e Personalhandbok - Fungerar som en manual for berord personal.

e Organisationsschema — Ett schema 6ver en organisation och dess olika delar.
e Checklista — En lista med syfte att ge en bra 6versikt 6ver diverse punkter.
e Broschyr — Ett hiafte med avseende pa ett specifikt amne.

Av samtliga dokument som samlats in sa ser fordelningen ut pa foljande sett:

Tabell 1, Framtagna dokument

Dokument Antal

N
~

Rutiner
Flodesscheman
Forteckningar

CBA
Personalhandbdcker
Rollbeskrivningar
Manualer
Checklistor
Organisationsscheman
Broschyrer

Policys

—
w

P FRPNNOWWSOTN

Totalt

(@2}
(e}
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M Rutiner

W Flodesscheman

W Fortackningar

mCBA

W Personzlhandbocker

W Rollbeskrivningar

® Manuzler

m Checklistor
Organisationsscheman

® Broschyrer

m Policys

Figur 5, Dokumentfordelningsdiagram

Som figur 5 beskriver sa bestar majoriteten av de insamlade dokumenten av rutiner
(se bilaga 2 for fullstandig lista éver samtliga dokument). Aven flddesscheman och
forteckningar star for en stor del av de totala insamlande dokumenten. Resterade
andelar ar relativt jamnt fordelade bland de 6vriga kategorierna av dokument.
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5.2 Resultat av analys

Foljande gap har identifierats mellan Attends dokumentation och Tullverkets
végledning. Gapen i respektive klass &ar foljande:

521 Klass1

e Enansvarig for kvalitetssakringsarbetet med tullhantering ska utses

e En ansvarig for kvalitetssakringsarbetet med sékerhets- och skyddsrutiner ska
utses

e En rutin som beskriver exportdeklarationerna

e Enrutin som behandlar egenuppfdljning av import- och exportérenden

Ansvarig for kvalitetssakringsarbetet inom tullhantering: En person som ska ansvara
for kvalitetssakringsarbetet inom tullhantering ska utses. Denna person har ansvaret
att infor Tullverket kunna redovisa var dokumentation relaterad till tullhantering finns
tillganglig.

Ansvarig for kvalitetssakringsarbetet med sékerhets- och skyddsrutiner: En person
som ska ansvara for sékerhets- och skyddsrutiner ska utses. Denna person har ansvaret
att infor Tullverket kunna redovisa var dokumentation relaterad till sékerhet och
skydd finns tillganglig.

Exportdeklarationer: En rutin som sékerstaller att korrekta tulldeklarationer vid
export anvands. Rutinen bor innehalla allt som beror en exportdeklaration, dvs. vilka
som har ansvaret, vilken information som ligger till grund, hur kontroller sker och hur
avvikelser upptécks och hanteras.

Egenuppfoljning av import- och exportarenden: For att erhalla ett AEO- certifikat ska
Attends kunna visa att de arbetar for att forhindra uppkomst av fel och sékerstalla att
de tulldeklarationer som uppréttas ar av god kvalité. En rutin ska upprattas som
sakerstaller att detta sker. Av rutinen ska det dven framga vem som ansvarar for
uppféljningen, hur ofta uppféljning sker samt vilka uppgifter som ska granskas.

5.2.2 Klass 2

e En rutin som beskriver berékningar av det statistiska vardet
e Enrutin som berdr datamiljon och relaterad sakerhet
e Tillagg om sakerhetsaspekter i redan existerade dokument kan kravas.

Berdkning utav statistiskt varde: En rutin som beskriver berédkningarna bakom det
statistiska vardet vid import och export bor upprattas. Rutinen bor innehalla: Vilka
hjalpmedel som anvands, vilken information som ligger till grund, hur sidokostnader
och hur fel hanteras. Vem eller vilka som ansvarar for faststdllandet av det statiska
vardet ska aven framga.

Datamiljo och relaterad sakerhet: En rutin som beskriver hur Attends skyddar sin
datamilj6 bor upprattas. Rutinen bor beskriva vilka kontroller som gors for att
sakerstalla att information &r skyddad fran obehdriga.
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Rutinen bor aven innehalla: Hur uppdateringar sker och vem som ansvar for dem, hur
Attends hanterar intrangsforsok samt hur efteruppfoljning sker och hur information
skyddas vid driftstopp eller storningar.

Séakerhetsaspekter: Flertalet existerande rutiner kan behdva komma att kompletteras
med mindre sakerhetspunkter. En sadan sékerhetspunkt kan vara att Attends
sékerstéller att dven deras affarspartners forbattrat sékerheten. Detta for att visa att
Attends tanker pa sakerheten i hela forsorjningskedjan. Ytterligare komplettering ar
information om hur personal pa Attends ska agera om de upptacker en obehdrig
person pa omradet.

52.3 Klass 3

e Enrutin som berdr inventeringsprocessen
e En rutin som beskriver hantering av forseglat gods
e Enrutin som berdr hantering av containrar

Inventering: En rutin som beskriver hur Attends hanterar inventering av sitt lagrade
gods bor uppréttas. Rutinen bor innehalla: Vem eller vilka som ansvarar for
uppdatering och att den efterfoljs, hur ofta inventering ska genomforas, hur den ska
genomforas och hur avvikelser ska hanteras.

Hantering av forseglat gods: Forseglat gods kan krdva speciell hantering. En rutin
som beskriver riktlinjer och hantering av denna typ av gods bor uppréttas. Rutinen bor
innehalla: Brytning av forseglingar samt kontroll och notering av forseglingens
identifikationsnummer.

Hantering av containrar: En rutin som beskriver hantering av containrar. Rutinen bor
innehalla: Hur forvaras tomma och lastade contrainrar samt hur genomfors underhall
och kvalitetskontroller.

| figur 6 visas antal nya rutiner som behdver upprattas for att téppa till de gap som
identifierats:

4
3

H Klass 1
2 - m Klass 2
1 - Klass 3
O _

Figur 6, Antal nya rutiner som kravs
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5.3 Resultat av systematisering

Ett register skapades med syfte att underlatta arbetet vid en revision. Med
vagledningen som utgangspunkt delades registret in i foljande rubriker:

e Foretagsinformation.

e Efterlevnad av tullmyndigheternas och andra relevanta myndigheters regler
och krav.

o Foretagets bokforings och logistiksystem.

e Solvens.

e Sdkerhet och skydd.

e Extramaterial.

Foretagsinformation: Har beskrivs dokument som ger en grundlaggande dverblick av
Attends och dess verksamhet. Aven dokument om organisationen och dess
uppbyggnad samt information om Attends import- och exporttullrutiner beskrivs.

Efterlevnad av tullmyndigheternas och andra relevanta myndigheters regler: Da
Tullverket kontrollerar detta sjalv utefter den information som angivits i ansokan sa
sammanstalldes inga dokument under denna rubrik.

Foretagets bokférings- och logistiksystem: Rutiner och andra dokument relaterade till
Attends bokforings- och logistiksystem identifierades. Dessa dokument beskriver
bland annat orderhantering fran mottagning till fakturering samt upplaggning av
produkter i affarssystemet. | denna rubrik ingar dven dokument kopplade till Attends
godsflode. Med godsflode menas inleverans, lossning, lagring, orderplock och
utleverans. Utdver dessa togs &ven dokument fram som beskriver arkivering av
tulldeklarationer samt riktlinjer vid behdrighetskontroll.

Solvens: Inga dokument relaterade till Attends solvens togs fram. Anledningen till
detta ar att Tullverket pa egen hand undersoker Attends solvens. Ingen nuvarande
paverkan kan andra resultatet utan resultatet grundas enbart pa Attends ekonomiska
stallning de tre senaste aren.

Sakerhet och skydd: Dokument relaterat till sakerheten pa Attends beskrivs under
denna rubrik. Dokumenten beskriver omradesskyddet och bevakningen samt vad
besokare har for befogenheter och skyldigheter pa anlaggningen. Under denna rubrik
finns dven dokument som beskriver hur de anstallda ska ga tillvaga vid kris. Med kris
menas brand eller aktivering av larm. Riktlinjer for alkohol och andra droger finns
aven beskrivet.

Extramaterial: Under denna rubrik samlade forfattarna de dokument som &r relevanta
for arbetet men svarplacerade. Dokument som beskriver vilka som ar ansvariga for
utgivning av rutiner finns samt vilka typer av interna och externa revisioner som sker
pé& Attends. Aven dokument som beskriver hanteringen av kundreklamationer fick
samlas under denna rubrik.
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Under varje rubrik finns diverse underrubriker samt information om vilka dokument
som ar vasentliga for just det avsnittet. Figur 7 visar ett exempel pa hur resultatet av
systematiseringen blev. Figuren beskriver fem stycken underrubriker till den del som
heter ” foretagets bokforings- och logistiksystem” Dokumenten bendmns med: Typ av
dokument, filnamn och ID-nummer for att enkelt kunna ta fram korrekt dokument
fran EDN. En fullstandig version finns som bilaga 3

ID 27414

ID 20064
ID 38604
ID 15336
ID 37200

Lagring
ID 38605
ID 1320
ID 5140
ID 1625

ID 1328
ID 38696
ID 1317

Bokfirings- och logistiksystem

Systemkartliggning

ID ]392 Rutin — Orderhantering

ID 28039  Fiarteckning — Lathund Kontoplan

ID J048 Flédesschema — Inkdp av existerande ravaror och handelsprodukter
ID ]398 Rutin — Avsdndning av farligt gods

ID 1037 Flidesschema — Uppldgening av produlter i affdvssystemet

Behirighetskontroll, datamiljé och sikerhetslosningar

Mottagning, godsavisering och lossning av gods

Plockning och packning

Policy — Informationssystem

CBA — Lossning och ankomstkontroll
Rollbeskriviing — Ankommande/leverans

Checklista — Mottagningskontroll vid forsta leverans
CBA — Evalitetskontroll av fordon

Rollbeskriviing — Inlagring av firdigvaror

Rutin - Inlagring efter produltion

Rutin — Aterkallande och anmdlan av felaktica produkter
Rutin — Hantering av kundreklamationer

Rutin — Orderplockning
Rollbeskriviing — Orderplock
Fladesschema — Ordarplockning och Leverans

Figur 7, Exempelbild systematisering
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5.4 Summering av resultat och analys

| detta kapitel har resultatet som tagits fram presenterats. De insamlade dokumenten
fran datainsamlingen presenteras forst och ligger vidare till grund till resterande
resultat. Analysen av gapen visar att dessa inte blev sa manga till antalen i forhallande
till vagledningen. Med detta visas att Attends har bra dokumentation fran deras
dokumentsystem EDN for det har andamalet. Efter att identifieringen var klar kunde
ett konstaterande goras som visar att majoriteten av gapen ar kopplade till foretagets
tullverksamhet och sakerhetsomraden.

Av systematiseringen sa placerades flertalet av den dokumentation som har
identifieras under rubrikerna “foretagets bokforings- och logistiksystem” och
“sdkerhet och skydd”. Detta ar forstdligt da kriterierna med végledningen som
utgangspunkt var flest till antalet inom dessa omraden. Dessutom sa gjorde valet
rubrikerna till systematiseringen att indelningen resulterade pa detta satt.

34



Slutsats och diskussion

6 Slutsats och diskussion

6.1 Metoddiskussion

Forfattarna anser att metoden med att genomfdra en gapanalys har varit ett bra
verktyg att tillampa. Med gapanalysen har luckor hittats och darmed har atgarder som
har ansetts nodvandiga kunna identifieras. Ordningsféljden med tillvagagangssattet
blev inte densamma som metoden for gapanalys beskriver. Detta beror pa att tolkning
av vagledningen kandes viktig for att skapa en forstaelse for vad som behovde tas
fram. Darmed kunde forfattarna, efter att forst har fatt en forstaelse vad som kravdes
av vagledningen, genomféra undersokningar om vad som finns i form av rutiner och
ovriga dokument som kunde jamféras med végledningen.

Da resultatet ar grundat pa forfattarnas egna undersokningar och analyser kan brister i
trovardigheten forekomma. Med brister menar forfattarna att skillnader kan finnas
mellan forfattarnas och revisorernas tolkning av vad som &r relevant i vagledningen.
Syftet vad dock att skapa en bra grund for att klara en AEO-certifiering vilket
forfattarna tycker resultatet ger, aven ifall eventuella tolkningsskillnader kan uppsta.
Det gjordes en undersokning om innehallet i ett dokument levde upp till kraven fran
vagledningen. Det var alltsd inte bara en avstamning genom att bara kontrollera
rubrikerna av dokumenten. Dock har inga undersokningar gjorts for att kontrollera om
dokumenten verkligen tillampas i verkligheten.

Intervjuer som metod har fungerat som ett bra arbetssatt. Genom att anvanda
strukturerade intervjuer har mojligheten att fa fram den efterfragade informationen
Okat. Detta har varit nodvandigt for att sakerstalla att en forstalelse skapats for
samtliga avsnitt i vagledningen. Ifall intervjuerna i manga fall inte hade varit pa en
strukturerad niva hade med stor sannolikhet viktig information forsummats. | vissa
enskilda fall har dock ostrukturerade intervjuer genomforts nar det framkommit
spontana fragor om mindre viktiga drenden.

Att indelningen gjordes i tre olika klasser beror pa att forfattarna och Attends skulle
kunna se vad som behovde kompletteras helt eller atminstone delvis. Indelningen
hade nog kunnat goras pa mer detaljerat satt dar beskrivningar redovisats om vad som
behdvde dndrats pa varje rutin. Men med hansyn till sekretess for foretaget for att inte
lamna ut alltfor manga uppgifter om hur rutiner &r beskrivna eller annan information
som anses kanslig ansags denna uppdelning som lampligast. Dessutom har tillgangen
till tid varit kritisk for arbetet vilket ytterligare &r en faktor att indelningen gjordes pa
detta satt. Med tid menar forfattarna att kunna halla tidsplanen och inte ga alltfor langt
utanfor granserna med hénsyn till syftet for projektet. Men utefter den metod som
valdes for klassificering sa anser forfattarna att indelningen har utforts pa ett
tillvagagangssatt som kan jamforas med den metod som har forklarats.
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6.2 Resultatdiskussion

Forfattarna bedomer att resultaten stdmmer 6verrens med syftet som ligger till grund
for rapporten. Syftet var att sammanstélla rutinerna hos Attends for att skapa en bra
grund vid revision av Tullverket vilket vidare ska leda till en godkidnd AEO-
certifiering.

Till en borjan antog forfattarna att antal gap skulle vara fler till antalet. Men relativt
tidigt i datainsamlingen marktes att majoriteten av dokumenten som eftersoktes fanns.
Ett problem hér var att EDN var véldigt kanslig att korrekta stavningar i sokorden
anvandes vilket gjorde att en risk fanns att vissa dokument uteldmnades. Det &r viktigt
att poangtera att resultatet bygger pa dokumenten som forfattarna lyckats identifiera
vilket betyder att risken finns att dokument har forsummats under datainsamlingen.
For att minska risken att dokument har missats vid undersokningarna sa har
kontinuerlig kontakt forts med personal pa Attends. Detta gjordes bade med dokument
som hittades och saknades for att ytterligare forsékra att ingen information hade
forbisetts. Darmed har forfattarna arbetat med att minska riskerna for att viktiga
dokument har férsummats.

Markbart ar den laga kvantitet av gap som identifierats varav endast ett fatal raknats
som kritiska (klass 1). Dessa kritiska gap har borjat atgardas av anstéllda pa Attends
och kommer forhoppningsvis vara klart innan en revision sker. Angaende de mindre
kritiska gapen, klass 2 och 3 sa bestamdes efter samrad med Attends att atgarder
enbart kommer att ske efter revision ifall atgarder da anses ndédvandiga. Under
samtalen med Tullverket kom det dven fram att majoriteten av foretagen som har
undersokts far nagon typ av komplettering. Kompletteringarna ar valdigt konstruktiva,
dvs. detaljerade och exakta pa vad som ska atgardas. Detta betyder att de kan vara
enklare och mindre tidskravande for Attends att atgarda vissa gap forst efter en
revision. Darmed kanns det som ett korrekt beslut att vanta med atgarder for gapen
under klass 2 och 3.

Det som till stérsta del har saknats i insamlingen ar dokument kopplade till sakerhet
och tullomradena. Aven da manga betydelsefulla dokument fanns inom d&mnena sa var
det inom dessa omraden som gapen marktes mest. Detta var dock ganska véntat da
kontakterna pa Tullverket tidigt namnde att detta ofta &ar fallet bland foretagen som
ska certifiera sig. Under samtal med personal pa Attends har det visat sig att tankarna
bakom det sékerhetstank som certifieringen stravar efter finns, dock maste detta dven
dokumenteras.

Nagot som ska uppmarksammas ar att dessa gap galler enbart for Attends. For andra
foretag som ska certifiera sig, sa kan gapen vara betydligt fler eller farre och arbetet
kan vara mer kravande vid samma certifieringar. D4 Attends har flera 1SO-
certifieringar samt kontinuerligt arbetar med forbattringar genom TPM sa ar det
exakta ursprunget mellan specifika dokument och en ISO-certifiering svar att
identifiera. Saledes finns ingen exakt kannedom bland forfattarna om huruvida ett
dokument ar uppréttat just for en 1SO-certifiering eller upprattats utdver dessa som en
daglig forbattring genom TPM. Vikten av TPM gor att Attends har ett val utvecklat
verksamhetssystem. Med TPM sa arbetar Attends med standiga forbattringar och detta
har visat sig med uppdaterade rutiner. En rutin eller andra typer av dokument
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utformas inte bara en gang utan uppdateras med jamna mellanrum for pa sa sétt strava
mot battre arbetsformer.

Enligt den teori som har undersokts starker AEO redan befintliga 1SO-certifieringar
som 9000 och 28000. Eftersom Attends redan &r certifierad enligt 1SO 9001 sa bér
betydelsen av denna oka eftersom en del av innehallet i ISO 9001 kan ateranvandas
tillt AEO. Da Tullverket uppmanar till att ateranvanda dokument fran 1SO-
certifieringar kan dessa antaganden goras. Da transportssékerhet kommer att fa 6kad
betydelse kan behovet att inforskaffa ISO 28000 i framtiden bli storre om ytterligare
konkurrensfordelar i form av certifieringar behdvs. Ifall detta behov anses ngdvéndigt
sa kanske omvand effekt kan goras och istallet om mojligt ateranvanda innehall fran
AEO och vidare forenklar inforande av 1SO 28000. Darmed tror forfattarna att 1SO
och AEO kan komplettera varandra i vissa avseenden.

Forhoppningsvis ska arbetet med AEO leda till sékrare, smidigare och snabbare
leveranser. Detta kan gora att Attends blir som teorin beskriver, mer
konkurrenskraftiga i den snabbt 6kande transportmarknaden. Forfattarna tror &ven att
AEO kan innebara mindre kostnader, atminstone mindre risk for 6kade kostnader for
Attends. Det har dock inte gjorts nagra berakningar pa detta, utan grundar sig enbart
pa den teori som har undersokts samt efter samtal med personer fran bade Tullverket
och Attends. Forfattarna har inte heller undersokt pa hur kostnaderna ser ut i dagslaget
for transporterna sa darfor har inga Gvergripande antaganden gjorts pa hur stora
besparingar som kan goras. Ut6ver dessa fordelar sa kan nyttan ses i vad som behdver
atgardas i form av gap som identifieras och saledes kan forbattras. Detta skiljer sig
fran deras tidigare tillstdnd enligt Servicetrappan dar enbart ansokan skickades och
inga undersokningar av Attends rutiner genomfordes. En ytterligare nytta med AEO
ar att en battre forstaelse om processerna kan okas, vilket kan leda till att brister
identifieras och saledes forbattras.

Syftet med AEO ér att skapa sakra och effektiva forsorjningskedjor vilket forfattarna
tror kommer fa en okad betydelse i framtiden. | dagslaget upplevs detta enligt
forfattarnas bedomning inte som nagot speciellt angelaget att ta hansyn till.
Forfattarna har med den teoretiska bakgrunden visat att i en forsorjningskedja ar det
nddvéndigt utdver alla andra dvriga aspekter att sakra leveranser dven bor finnas med
och efterstrévas for att kunna skapa effektivitet och I6nsamhet.
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6.3 Slutsatser

Utifran resultaten och diskussionerna som har erhallits fran detta examensarbete kan
foljande slutsatser summeras:

e Attends har bra dokumentation fran tidigare 1SO — certifieringar och
TPM vilket underlattar inforandet av en AEO- certifiering.

e Utifran tidigare 1SO- certifieringar och TPM har enbart ett fatal gap
identifierats.

e Det ar huvudsakligen inom sakerhets- och tullomradena som gap har
identifierats.

Utifall tiden funnits skulle det varit intressant att se ifall de teoretiska fordelarna som
AEO for med sig blir verklighet pa Attends, samt vad resultatet av dessa fordelar
innebdr rent praktiskt. Dock ar detta valdigt omfattande och inget som har behandlats
i denna rapport. Men for eventuella fortsatta arbeten inom omradet kan det vara ett
intressant a@mne att undersdka i vilken utstrackning som de teoretiska fordelarna
fungera i praktiken. Ett annat forslag pa vidare undersékningar inom detta omrade kan
vara att rakna pa hur stora kostnader som kan sparas med AEO — certifiering,
gentemot en aktor utan en sadan certifiering.

Flertal anstéllda fran flera olika avdelningar pa Attends har visat stort engagemang
under arbetets gang och stallt upp pa bade spontana samtal och inbokade méten. Detta
visar att betydelsen for att bli certifierade ar stor och nagot som Attends anser viktigt.
Forhoppningsvis kan detta arbete anvandas som ett bra underlag och 6ka forstaelsen
for vad certifieringen innebéar och vad som kravs for att uppna en godkand AEO-
certifiering.

For forfattarnas egen skull har det varit ett intressant och givande att fa blanda
akademiskt och praktiskt arbete. Forfattarna har fatt en bra inblick i hur en
verksamhet fungerar och dess olika enheter. Forfattarna har aven fatt battre kunskap
om hur tullverksamhet bedrivs och utfors vilket ar ndgot som vi inte kommit i kontakt
med tidigare. Forfattarna tror att den erfarenhet som har erhallits av detta
examensarbete kommer att vara betydelsefull i framtiden.
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8 Bilagor

Bilaga 1 Tullverkets ”Vagledning till certifiering”

Vagledning till certifiering ar det dokument som tillhandahallits av Tullverket. Detta
dokument &r for en full AEO-certifiering, dvs. AEOF. Vdgledningen beskriver de
kriterier inom specifika omraden dar dokumentation bor finnas.

Bilaga 2 Samtliga insamlade dokument fran EDN

Under denna bilaga listas namnen pa samtliga dokument som anvants under
examensrapporten. Dokumenten har anvénts for att kunna identifiera gapen och
genomfora den systematisering som resultatet beskriver

Bilaga 3 Systematisering av insamlade dokument

Denna bilaga visar resultatet av den systematisering som genomforts. Resultatet &r ett
register dar samtliga dokument har kategoriserats under bestdmda rubriker.

Bilaga 4 Intervjufragor

De intervjufragor som lagts fram mot Tullverket och Attends redogérs for i denna
bilaga. Intervjufragorna ar 6vergripande och vidare har flertalet lett till foljdfragor och
diskussioner.
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Bilaga 1, Tullverkets ”Vagledning till certifiering”

Foretagsinformation

Syfte

Att beskriva féretagets organisation, verksamhet, forekommande tullrutiner och
kompetens.

Detta for att skapa en oversiktlig bild av foretagets struktur samt sakerstalla korrekt
hantering av de tullbestdmmelser som berdr foretagets verksamhet.

Rutiner och uppféljningsrutiner ska vara dokumenterade, antingen elektroniskt eller i
pappersform, vara kanda inom organisationen, finnas tillgangliga for alla anvandare,
kontinuerligt uppdateras och versionshanteras.

Bolagsform

Beskriv ert foretags bolagsform, huvudégare och om det eventuellt finns koppling till
en koncern.

Beskrivningen bér innehalla;

Typ av bolagsform.

Huvudagare, storsta aktiedgare, styrelsemedlemmar, réttsliga foretradare.
- Uppge namn och adress.

Eventuell koppling till koncern.
- Beskriv dven koncernens organisation.
- Hur koncernens enheter styrs fran dess huvudkontor

Verksamhet

Beskriv ert foretags verksamhet och inom vilken bransch som ni &r aktiva.
Beskrivningen bor innehall

Typ av verksamhet som bedrivs.

Nar tullverksamheten paborijades.
Vilka branscher enligt tulltaxan som foretaget har sin verksamhet inom*.

Vilken position inom den egna branschen ni anser att ert foretag har, exempelvis
tillvaxtforetag, litet, ledande.

Om ert foretag har genomfort nagon tidigare kvalitetssakring, exempelvis 1SO eller
branschcertifiering.

Organisation

Beskriv organisationen inom den aktuella anlaggningen.

Beskrivningen bor innehélla;

Namnge nyckelpersoner inom ert foretag; verkstéllande direktor, ekonomichef, chef
for tullfragor, sakerhetschef och andra tjanster som ar relevanta for denna certifiering.
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Hur tacker foretaget upp situationer nar den ansvariga personen &r franvarande.

Hur arbetet med tullhantering &r organiserat var det 6vergripande ansvaret for arbetet
finns, samt hur tullhanteringen foljs upp och utvarderas pa ett tillfredsstallande sétt.

Namnge kvalitetsansvarig for kvalitetssakringsarbetet med tullhantering. Den
ansvarige ska ange for Tullverket var dokumentationen forvaras.

Hur foretaget har tillgang till tillrackliga kunskaper inom kompetensomradena;

- tulldeklarationskompetens

- tullférfarandekompetens*

- branschkompetens

Det &r inte nodvandigt att alla anstallda uppfyller de tre kriterierna, men den samlade
kunskapen ska finnas hos er och kénnas till av de anstéllda.

Ett policydokument om tullhanteringen ska uppréttas. Policydokumentet ska innehalla
riktlinjer och forhallningssatt kring hur foretaget, i den dagliga verksamheten
sakerstaller och uppratthaller en hog kvalitet i tullhanteringen och uppgiftslamnandet
till Tullverket. Dokumentet ska vara vél ként och spritt inom hela organisationen.

Hur sékerhetsarbetet &r organiserat och var det 6vergripande ansvaret for det arbetet

ligger.
- Namnge kontaktperson for kvalitetssakringsarbetet med sékerhets- och

skyddsrutiner.

AnsOkande anlaggning
Beskriv anlédggningen eller anlaggningarna* hos ert foretag.
Beskrivningen bor innehalla;

Klassificering

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag gar tillvaga for att klassificera varor,
sékerstélla att denna klassificering ar korrekt samt forsakra sig om att den beslutade
Klassificering anvands.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka ansvarar for klassificering av varor.

Vilken information ligger till grund vid Kklassificeringen.

Vilka hjalpmedel anvands vid klassificeringen.

Hur det sakerstalls att beslutade klassificeringar anvéands.

Hur det sakerstalls att beslutade klassificeringar vid behov uppdateras.

Hur hanteras upptackta avvikelser.

Statistiskt varde vid import
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Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag gar tillvaga for att berakna statistiskt
varde vid import, aktiv foradling, passiv foradling samt vid temporar import pa ett
korrekt séatt samt forsakra sig om att det berdknade statistiskt varde anvénds.
Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for att faststélla statistiskt véarde.

Vilken information som ligger till grund vid berékning av statistiskt vérde.

Vilka hjalpmedel som anvands vid berékning av statistiskt vérde.

Hur eventuella sidokostnader hanteras.

Om proformafakturor accepteras.

Hur avstdmning gors mellan proforma- och betalningsfaktura.

Hur statistiskt varde hanteras pa exempelvis varuprover och gratisleveranser.

Hur tullansvarig far kannedom om prisjusteringar och krediteringar.

Hantering av fel statistiskt varde i redan inlamnade deklarationer.

Hur omprévningar hanteras gentemot Tullverket.

Hantering av tullvardedeklarationer.

Statistiskt varde vid export

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag gar tillvaga for att berakna statistiskt
varde vid export, aktiv foradling, passiv foradling samt vid temporar export pa ett
korrekt satt samt forsakra sig om att det berdknade statistiska vardet anvands.
Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for att faststalla statistiskt vérde.

Vilken information som ligger till grund vid berékning av statistiskt varde.

Hur berékning sker av statistiskt varde vid export

Vilka hjalpmedel som anvands vid berékning av statistiskt varde.

Hantering av proforma- och betalningsfaktura.

Hur statistiskt varde hanteras pa exempelvis varuprover och gratisleveranser.

Hur tullansvarig far kannedom om prisjusteringar och krediteringar.

Hantering av fel statistiskt vérde i redan inlamnade deklarationer.
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Tullrédkningar

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstaller att era tullrakningar
hanteras korrekt.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for hanteringen av tullrakningar.

Hur det sakerstalls att tullrakningar betalas i tid.
Hur tullrékningar stdms av mot tulldeklarationerna.

Aterkoppling av tulltaxeringsbeslut som finns angivet pa tullrakningen till dem som
har gjort tulldeklarationerna.

Hur upptéackta avvikelser ska hanteras.

Ursprung/preferenser import

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstaller att regelverket kring
ursprung och preferenser vid import hanteras korrekt.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for ursprung/preferenser vid import.

Vilka kontroller som gors for att sakerstalla sa att uppgifterna om ursprung i ett
certifikat eller fakturadeklaration &r riktiga och giltiga.

Hur upptackta avvikelser hanteras.

Ursprung/preferenser export

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstéller att regelverket kring
ursprung och preferenser vid export hanteras korrekt.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for ursprung/preferenser vid export.

Hur det kontrolleras att uppgifterna i ett certifikat ar riktiga.
Hur det sakerstalls att egna utfardade ursprungsintyg ar skapade pa korrekta grunder.

Hur upptéackta avvikelser hanteras.

Restriktioner och sanktioner

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstaller att regelverket kring
restriktioner och sanktioner hanteras korrekt.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for restriktioner och sanktioner.

Hantering av varor som kraver licens.

Forekommer det inom foretagets verksamhet varor sa som vapen, varor med dubbla
anvandningsomraden, varor under sanktion, varor med antidumpningstull,
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punktskattepliktiga varor, jordbruksvaror eller andra typer av varor under restriktion
sa ska det finnas separata rutiner for att hantera dessa varor.

Hur upptackta avvikelser hanteras.

Efterlevnad av tullmyndighetens och andra relevanta
myndigheters regler och krav

Syfte

Att ge en bild av foretagets efterlevnad av myndigheternas regler och krav under de
tre senaste aren.

Informationen inhamtas av tullmyndigheten fran olika kallor inom myndigheten samt
nationella och internationella brottsbekampande organ.

Kriterier

Kravet pa efterlevnad av tullbestammelser skall anses vara uppfyllt om ingen av
foljande personer har begatt nagon allvarlig dvertradelse eller upprepade dvertradelser
av tullbestammelserna under de tre senaste aren fore inlamning av ansokan:

o den sokande

e de personer som leder foretaget eller utévar kontroll 6ver dess ledning

o itillampliga fall den s6kandes rattsliga ombud i tullfragor

 den person inom foretaget som ansvarar for tullfragor

Vid en dvertradelse kan kravet pa efterlevnad av tullmyndighetens och andra
myndigheters krav anda anses vara uppfyllt om den behdriga myndigheten bedémer
att Overtradelsen &r av mindre vikt.

Efterlevnaden bedoms utifran tullmyndighetens dokumentation. Om de personer som
kontrollerar foretaget &r etablerade eller bosatta i ett tredjeland skall deras efterlevnad
beddmas utifran de dokument och uppgifter som finns tillgangliga.

FOretagets bokforings- och logistiksystem

Syfte

Att beskriva relevanta datasystem samt interna kontrollsystem. Beskrivningen syftar
till att ge tullmyndigheten en éverblick kring strukturen av datasystemen,
integreringen mellan olika datasystemen, informationsflodet samt godsflédet.

Detta for att sakerstélla tillgangen och anvandandet av rutiner for att pa ett korrekt satt
hantera gods- och informationsfldden till, inom och fran den berérda anlaggningen
och att foretaget har affarssystem som stéder denna kontroll.

Rutiner och uppfoéljningsrutiner ska vara dokumenterade, antingen elektroniskt eller i
pappersform, vara kédnda inom organisationen, finnas tillgangliga for alla anvéandare,
kontinuerligt uppdateras och versionshanteras.

Kriterier
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o FOretaget ska ha ett bokforingssystem som ar forenligt med allmént godtagna
redovisningsprinciper som tillampas i den medlemsstat dar rakenskaperna for
foretaget fors.

o FOretagets bokforing som beror tullverksamhet eller transportverksamhet ska
finnas tillganglig for Tullverket vid behov.

o Foretaget ska ha ett logistiksystem som ska kunna skilja pa gemenskapsvaror
och icke-gemenskapsvaror. Vid certifieringen av endast Sékerhet & Skydd
behdver detta kriterium inte vara uppfylit.

o FOretaget ska ha en administrativ organisation som motsvarar verksamhetens
typ och omfattning och i vilket man kan gora interna kontroller som goér det
mojligt att upptécka olagliga eller oriktiga transaktioner.

o | tillampliga fall ska foretaget ha tillfredsstallande rutiner for hantering av
licenser och tillstand med anknytning till handelspolitiska atgarder eller handel
med jordbruksprodukter.

o Foretaget ska ha tillfredsstéllande rutiner for arkivering av sin bokféring och
skydd mot forlust av information.

o FOretaget ska se till att anstallda informeras om kravet att underratta
tullmyndigheterna om problem med efterlevnaden upptécks och uppratta
lampliga kontakter for att underratta tullmyndigheterna om sadana problem.

» Foretaget ska ha vidtagit lampliga atgarder for IT-sakerheten.

Hanvisningar till erkédnda internationella standarder ur vilka material kan
ateranvandas.

ISO 9001:2001, avsnitt 6.3, 7.4, 6.2.2

ISO 17799:2005

ISO 27001:2005

ISO-standarder for 1T-sékerhet

ISO/PAS 28001:2006, avsnitt A 3.3, A 4.2

Sparbarhet
Beskriv hur det ar mojligt att med ett referensnummer spara en affarstransaktion i ert
foretags affarssystem

Systemkartlaggning

Beskriv, om mojligt i form av ett flodesschema, vilka system/ delsystem som anvands
i ert foretags verksamhet, t ex inkop, logistik, forsaljning, fakturering.

Beskrivningen bor innehalla;

Vilket programvarupaket ert foretag anvander

Vilken information om sandningar och deras innehall som fors dver mellan
systemen/delsystemen och nar detta gors.

Hur dverforingen av information gérs mellan de olika systemen (manuellt med hjélp
av textfil eller helautomatiskt).

Hur 6verforingen av information gors till tulldatasystemet, TDS.
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Beskrivningar av eventuellt forekommande manuella registreringar, exempelvis vid
inkdp och transportbokningar.

Beskrivning av funktionen som skoter den ekonomiska administrationen.

Vem eller vilka ansvarar for den I6pande bokforingen samt bokslut.

Beskrivning av huvudbok - och grundbokftring

Beskrivning av kontoplan och kostnadsstallen.

Beskrivning av funktionen som skoter logistikadministrationen.

Hur ert foretag kan skilja pa gemenskapsvaror och tredjelandsvaror i sitt logistikflode.
Vilka kopplingar som finns mellan lager- och redovisningssystem.

Vilka kopplingar som finns mellan redovisningssystem och tulldeklarationssystem.

Uppgifter om nagon dataapplikation har lokaliserats till annan aktor.
- Om s4, ska foretagets namn och lokalisering framga.

Beskrivning av internt kontrollsystem for att minimera felaktigheter och bristfallig
information.

Registerhallning och arkivering

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert féretag hanterar registerhallning och
arkivering av digital information.

Rutinen bor innehalla;

Hur lange uppgifter finns tillgédngliga on-line.

Vem eller vilka som ansvarar for arkiveringen.

Pa vilket media som informationen lagras.

Vad som ska arkiveras och under vilken tid.

Den fysiska lagringsplatsen for informationen.

Back-up och reservrutiner

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar back-up och reservrutiner
rorande digital information.

Rutinen bor innehalla;

Pa vilket media informationen lagras for back-up.

Fysiska lagringsplatsen for back-up.

Riktlinjer for aterhdamtning, sa kallad fall-back.
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Riktlinjer for driftstopp och hur det sakerstélls att riktig information matas in i
systemen nar de ater fungerar normalt.

Behorighetskontroll

Beskriv Overgripande hur ert foretag hanterar behdrighetskontrollen till ert
datasystem.

Beskrivningen bér innehalla;

Kontroll av behdrighet till program och system.

Utloggnings- eller skarmslackningsfunktion pa terminaler och system.
Hantering av beslut om, och utldmning av behdrigheter.

Hantering vid Overtradelse av behdrigheter.

Hantering vid beslut om, och aterkallande av behérigheter.

Riktlinjer kring personalens mojlighet att andra i befintliga program och/eller
installera nya.

Inkommande varuflode

Beskriv dvergripande flodet av gods in till den aktuella anlaggningen.
Beskrivningen bér innehalla;

Hur ert foretag kan skilja pad gemenskapsvaror och tredjelandsvaror. Till exempel i
redovisning av manifest (genom tullid, T2L, T2LF och/eller upplaggningsnummer)
och uppréttande av tulldeklarationer.

Fran vilka lander och med vilket transportslag det anléander gods, dven fran EU.

Vid vilka gransorter godset passerar EU- och svensk gréns.

Ungefarligt antal sandningar som inkommer via bat, bil, och flyg per manad.
Ungefarligt antal hel- och samlingslaster som inkommer per manad.
Ungefarligt antal containers som inkommer per manad.

Riktlinjer for mellanlagring eller delning av gods inom Sverige fore det anlander till
ert foretag.

Riktlinjer kring sarskilda transportrutiner for stoldbegarligt eller kénsligt gods.

Information om eventuella avtal rérande siakerhetsatgarder med inhemska eller
utlandska leverantérer eller transportorer.

Godsavisering
Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert féretag hanterar inkommande gods.
Rutinen bor innehalla;
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Hur avisering av inkommande gods hanteras.

Hantering av oaviserade sédndningar.

Uppféljning av inkommande transporter i forhallande till den aviserade ankomsttiden.
Ert foretag bor stalla krav med syftet att allmént hoja sakerheten i hela
forsorjningskedjan, exempelvis kan detta innebéara krav pa leverantérer att minimera

antalet oaviserade leveranser och att endast anvanda forseglingar av klass "Security"
eller hogre enligt ISO/PAS 17712:2006*.

* Se International Organization for Standardizations (ISO) internationella hemsida,
www.iso.org eller det Svenska Standardiseringsinstitutet (SIS) for information.

Lossning av gods

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar lossning av gods.
Rutinen bor innehalla;

Om lossning av gods gors av ert foretags anstéllda eller av tredje part.
Hantering av felleveranser.

Kontroll och aterrapport av skadat gods.

Kontakt mellan godsmottagning och inkdp for att bekrafta att korrekt gods ar
mottaget.

Godsmottagning

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar mottagning av gods.
Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner pa
godsmottagningen.

Var godsmottagningen &r placerad.

Beskrivning av om gods kan lamnas pa annan &n ovan angivna plats/er.

Beskrivning av om gods kan lamnas direkt till namngiven mottagare utan att
registreras pa godsmottagningen.

Vilka dokument som férekommer vid mottagning av gods.
Hantering av fel eller ofullstandiga uppgifter i dokumenten

Hantering av skadat gods, manko, éverloss samt uppféljning och rapportering av det
intréffade.

De vanligaste fraktvillkoren vid transporter till ert foretag

Hur uppgifter registreras i ert foretags system.
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Riktlinjer for vad forare av anlandande transport far och inte far géra medan han
befinner sig inom anlaggningen.

Riktlinjer for hantering av returgods.

Riktlinjer for hur alla typer av lastbarare under ert foretags ansvar kontrolleras efter
fastlagda rutiner fore, under och efter anvandning.

Riktlinjer for att hantera ovantat mottagande av gods som kan hota liv, hdlsa, miljo
och sékerhet ska finnas.

Sarskilda mottagnings- och lossningsrutiner for stoldbegérligt eller kansligt gods.

Beskriv rutinen for upplaggning pa tullager i forekommande fall.

Forseglat gods*

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar forseglat inkommande gods.
Rutinen bor innehalla;

Overgripande riktlinjer for hantering av forseglat gods.

Hantering vid brytning av forseglingar.

Hantering vid kontroll och notering av forseglingens identifikationsnummer.

* Med forseglat gods menas alla typer av forseglingar.

Inkommande containrar

Beskriv agarforhallanden till och service av de containrar som kommer till ert foretag.
Beskrivningen bor innehalla;

Riktlinjer for forvaring av tomma och lastade containrar.

Avtalskrav som ror containrar, exempelvis ansvarsforhallanden, kvalitet, underhall
och hantering.

Lagring

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert féretag hanterar lagring av gods pa foretagets
samtliga lager.

Galler saval gemenskapsgods som tredjelandsgods

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner pa lagret.

Var godset lagras.
Hur gods transporteras fran godsmottagning till lager.

Regler for tillfallig lagring pd annan plats dn ordinarie lagringsplats. Ange om det
finns tillfalligt inhyrda eller endast sporadiskt anvéanda lager.

Hur gods bokfors i lagerredovisningen.
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Hur godset tilldelas lagerplats.
Hur skiljs tredjelandsgods fran gemenskapsvaror
Hantering av skadat och svinn av gods.

Riktlinjer for anvandandet av buffertplats, plockplats eller liknande vid 6verflyttning
av gods mellan lagerplatser.

Hantering av returgods.

Riktlinjer for hur gods under ert ansvar inte lamnas utan 6vervakning eller inlasning.
Sarskilda lagringsrutiner for stoldbegérligt eller kansligt gods.

Inventering

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar inventering av sitt lagrade
gods.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner vid
inventering.

Hur ofta inventering genomfors.

Hur inventering genomfors.

Hantering av avvikelser vid inventering.

Plockning

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert féretag hanterar plockning av gods.
Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner for
plockning.

Riktlinjer kring frislappande av plocklista/plockorder.

Riktlinjer for hur de som plockar vet vilket gods, mangd och nér det ska plockas.
Registrering av plockat gods.

Uppfdljning av felplockat gods.

Packning

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar packning av gods.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner vid packning.
Riktlinjer for packning av gods.

Avstamning av att ratt gods har packats.

Eventuella emballagekrav eller adressering for viss typ av gods.
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Gods bor inte 1amnas obevakat mellan packning och forslutning av
transportemballaget.

Sérskilda plock- och packningsrutiner for stoldbegarligt eller kansligt gods.

Utgaende varuflode

Beskriv dvergripande flodet av gods ut fran ert foretags anlaggning.

Beskrivningen bér innehalla;

Hur ert foretag kan skilja pa gemenskapsvaror och tredjelandsvaror. Till exempel vid
uppréttande av manifest - sakerstallande och redovisning av att allt gods ar
exportklarerat.

Till vilka lander och med vilket transportslag gods avgar, aven till EU.

Vid vilka gransorter godset passerar svensk och EU-grans.

Ungefarligt antal sandningar som avgar via bat, bil, och flyg per manad.

Ungefarligt antal hel- och samlingslaster som avgar per manad.

Ungefarligt antal containers som avgar per manad.

Riktlinjer for mellanlagring eller delning av gods inom Sverige efter att det har l&mnat
ert foretag.

Sarskilda transportrutiner for stoldbegarligt eller kénsligt gods.

Information om eventuella avtal rérande sakerhetsatgarder med inhemska eller
utlandska leverantorer eller transportorer.

Godslastning

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar lastning av gods.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner for utlastning
av gods.

Var utleverans av gods sker.

De vanligaste fraktvillkoren vid transport fran ert foretag.

Hur uppgifter registreras i ert system.

Kontroll och aterrapport av plockat/packat och lastat gods i jamfcrelse med
bestéllning.

Hur skadat gods hanteras vid lastning.

Uppfdljning och rapportering av skadat gods vid utlastning.
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Om lastning av gods gors av ert foretags anstéallda eller av tredje part.

Vilka dokument som anvands vid lastning av gods och vilka som gar med transporten.
Hantering av fel eller ofullstandiga uppgifter i dokumenten.

Om gods kan lastas utan att det antecknas pa fraktdokument.

Riktlinjer for om godssandningar kan anvandas av privat avsandare inom foretaget.
Om gods vid nagot tillfalle kan lamnas obevakat vid lastningstillfallet.

Riktlinjer for vad forare av avgaende transport far och inte far géra medan han
befinner sig inom anlaggningen.

Riktlinjer for hur alla typer av lastbarare under ert foretags ansvar kontrolleras efter
fastlagda rutiner fore, under och efter anvandning.

Sarskilda lastningsrutiner for stoldbegarligt eller kansligt gods.

Beskriv rutinen for uttag fran tullager i forekommande fall.

Forsegling av gods*

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar forseglingar av gods.
Rutinen bor innehalla;

Overgripande riktlinjer for forsegling av gods.

Notering av forseglingens identifikationsnummer.
Riktlinjer for forvaring av oanvanda forseglingar.

Foretaget ska uteslutande anvanda forseglingar av klass "Security” eller hogre enligt
ISO/PAS 17712:2006**.

* Med forseglat gods menas alla typer av forseglingar.
** Se International Organization for Standardizations (ISO) internationella hemsida,
www.iso.org eller det Svenska Standardiseringsinstitutet (SIS) for information.

Utgaende godsavisering

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar avisering av avgaende gods.
Rutinen bor innehalla;

Riktlinjer for avisering av utgaende sandningar.

Riktlinjer for att utgdende transporter inte startar fore avgangsavisering till mottagaren
ar genomford.

Uppféljning av avgangsaviseringar med avseende pa punktligheten vid ankomsten till
mottagaren.
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Utgaende containrar

Beskriv agarforhallandena till de containers som ert foretag anvander.
Beskrivningen bér innehalla;

Forvaring av tomma och fardiglastade containrar.

VVem som dger containrarna.

Vem som ansvarar for underhallet.

Avtalskrav mellan ert féretag och uthyraren som beror exempelvis
ansvarsforhallanden, kvalitet eller leverans av tomma containrar.

Tulldeklarationer import

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstéller att korrekta
tulldeklarationer vid import, aktiv foradling, passiv foradling samt temporar import
skapas och anvands.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for upprattandet av importdeklarationer.
Vem eller vilka som bevakar forandringar i regelverket for import.
Vilken information som ligger till grund for importdeklarationer.

Vilka forfarandekoder som anvands.

Vilka meddelandetyper som anvands.

Vilka godslokalkoder som anvénds.

Vilka Call me-koder som anvands.

Hur svarsmeddelanden fran TDS kontrolleras.

Hur det kontrolleras att allt tredjelandsgods blir deklarerat.

Om rutinerna for att skapa en importdeklaration kan skilja sig at beroende pa typ av
kund eller vilken anlaggning som skapar deklarationen.

Hur lagvardesandningar hanteras.

Hantering av de fall da tulldeklaration &r stalld till fel importor.

Hur det sdkerstalls att den kompletterande deklarationen lamnas in i tid.
Hur tulldeklarationer och styrkande handlingar forvaras och arkiveras.

Hur upptéckta avvikelser hanteras.
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Tulldeklarationer export

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sékerstaller att korrekta
tulldeklarationer vid export, aktiv foradling samt passiv féradling skapas och anvénds.
Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for upprattandet av exportdeklarationer.
Vem eller vilka som bevakar forandringar i regelverket for export.
Vilken information som ligger till grund for exportdeklarationer.

Vilka forfarandekoder som anvands.

Vilka meddelandetyper som anvénds.

Vilka godslokalkoder som anvénds.

Vilka Call me-koder som anvénds.

Hur svarsmeddelanden fran TDS kontrolleras.

Hur det kontrolleras att allt gods har exportdeklarerats.

Om rutinerna for att skapa en exportdeklaration kan skilja sig at beroende pa typ av
kund eller anldggning som skapar deklarationen.

Hur tullforfaranden med ekonomisk verkan hanteras.

Riktlinjer kring hur "Godkand exportor" satts pa dokument, manuellt eller via
datautskrift.

Hur tulldeklarationer och styrkande handlingar forvaras och arkiveras.

Hur upptacka avvikelser hanteras.

Tulldeklarationer transitering

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag sakerstaller att korrekta
tulldeklarationer vid transitering skapas och anvands.

Rutinen bor innehalla;

Vem eller vilka som ansvarar for upprattandet av transiteringsdeklarationer.

Hur uppstart av transitering gar till. Beskriv till exempel nar foljedokumentet skrivs ut
och nar meddelande om att varorna ar frigjorda erhalls.

Hur avslut av transitering gar till.

Riktlinjer for uppfoljning av att uppstartade transiteringar kommer fram och blir
avslutade korrekt.

Hur ni sékerstaller att samtliga transiteringar blir avslutade.
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Hur kontroll sker av att ankomstmeddelande samt lossningsmedgivande finns innan
lossning pabdrjas.

Vilka reservrutiner som finns vid uppstart respektive avslut.

Hur godsets tullstatus sakerstélls vid inkommande respektive utgaende varuflode.
Hur avvikelser redovisas (manko, avvikelser, 6verloss).

Vilken typ av sakerhet som anvénds, och hur ni kontrollerar sakerhetens giltighet.

Hur berékning av sdkerhetens storlek gors och hur ni foljer upp att referensbeloppet
inte Overskrids.

Sarskild beskrivning av hur TIR-transitering genomfors, om ni tillampar sadant
forfarande.

Ansvar for skydd av datasystem och terminaler

Beskriv hur ert foretag hanterar ansvaret for skydd av datorer och terminaler.
Beskrivningen bér innehalla;

hur foretagsledning sakerstaller att det finns en IT-policy som slar fast riktlinjer kring
hur personalen far hantera foretagets IT-resurser. Policyn ska vara godkéand av
ledningen, vara k&nd, uppdateras och spridd inom organisationen samt till alla berdrda
externa parter.

Policyn bor innehalla:
Avgréansning
- vem técks in, vem tacks inte in
Ansvar
- vem har huvudansvaret
Mal
- vad ar syftet
Inriktning
- vilken sékerhetsniva vill och bor foretaget uppna
Stdd, samordning och kontroll
- vem utfor och hur ska det ske
Sékerhetsnivaer och skyddsatgarder
- vad ar lampliga nivaer och atgarder
Regler och riktlinjer
- vad géller for anstéllda/ansvariga och hur ska det meddelas
Kopiering
- vad far kopieras och anvandning av portabla minnen och harddiskar
Information och utbildning
- vad ska informeras och till vem
Anvandare och Systemadministratorer
- vilka réttigheter och skyldigheter
Katastrofplanering
- vad hander nar larmet gar
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Arlig granskning av policyn
- hur efterlevs policyn och vad behover andras eller uppdateras

Vem som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner for skyddet av datorer
och terminaler.

Om det har intraffat nagon incident/nagra incidenter under de senaste aren. Vad har i
sa fall vidtagits till foljd av det intraffade.

Datamilj6

Beskriv dvergripande ert foretags datamiljo.

Beskrivningen bér innehalla;

Strukturen pa foretagets datamiljo, exempelvis tradldsa och fasta natverk, stationara
och barbara datorer, systemets atkomst till Internet.

Om information och program lagras i enskilda datorer och/eller servrar.

Riktlinjer kring anvandande av externa IT-konsulter for drift och skotsel av datorer
och system.

Avtal med IT-konsulter ska klargora ansvar och skyldigheter for sékerheten av
foretagets datamiljo, system, servrar, terminaler och information.

Sakerhetslosningar

Beskriv dvergripande datamiljons sékerhetslosningar.

Beskrivningen bor innehalla;

Atgérder som har vidtagits for att minska risken for intrang i ert foretags datamiljé vid
uppkoppling mot Internet.

Sakerheten for tradlosa natverk.

Sékerstalla att tradlosa uppkopplingar ar skyddade.

Kontroll av funktionen hos sakerhetslésningarna.

Hantering av intrang och intrangsforsok.

Riktlinjer kring personalens majlighet att ladda ned filer fran Internet.
Séakerhetslésningar kring distansarbete och distansarbetsplatser.

Riktlinjer kring sakerheten vid dockning av bérbara datorer till ert foretags system.

Séakerstélla att barbara datorer ér skyddade.

Fysiskt stoldskydd

Beskriv dvergripande datamiljéns fysiska stoldskydd.
Beskrivningen bor innehalla;
Forvaring av, och stoldskydd pa, terminaler och harddiskar.
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Vilka som ges tilltrade till servrarnas forvaringsutrymme.
Fysisk sakerhetslésning pa servrarnas forvaringsutrymme.

Fysisk sakerhetslosning pa servrarna.

Ansvar for skydd av information

Beskriv hur ert foretag hanterar ansvaret for att skydda er information.
Beskrivningen bér innehalla;

Vem som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner for skydd av
information.

Tillgang till information ska styras av behov.

Om det har intraffat nagon incident under de senaste aren. Vilka atgarder har vidtagits
till foljd av detta?

Hantering av kanslig information

Beskriv hur ert foretag hanterar kanslig information.

Beskrivningen bér innehalla;

Riktlinjer for att skydda information fran obehériga, internt sa vél som externt.

Riktlinjer ska finnas for att sakerstélla elektronisk information vid driftstopp eller
stérningar.

Gradering av information efter kanslighetsgrad.

Eventuella riktlinjer som handelspartners och andra kontakter vilka hanterar er
foretagsinformation maste folja.

Riktlinjer for hantering, kopiering och forflyttning av sakerhetskopior*.

*Se foretagets IT-policy

Uppfdljning-egenkontroll

Det ska finnas en arbetsrutin om ert foretags hantering av uppféljning och
egenkontroll

Rutinen bor innehalla;

En AEO-certifiering bygger pa att foretaget ska ha vl dokumenterade rutiner for sin
verksamhet i syfte att sakerstdlla en korrekt tullhantering. Det innebdr bland annat att
ni arbetar for att forhindra uppkomst av fel, sakerstaller att upprattade
tulldeklarationer ar av god kvalitet (det vill sdga att tulldeklarationen inkommer till
Tullverket i ratt tid, att ratt avgifter debiteras, att korrekta statistikuppgifter lamnas
samt att bestammelser for restriktioner och sanktioner efterlevs).

Det ska darfor finnas rutiner for egenuppféljning och kvalitetskontroll hos ert

foretag. Rutinen ska omfatta I6pande granskning av import- och exportérenden. Av
rutinen ska det ocksa framga vem som ansvarar for att uppfoljning genomfors, med
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vilken periodicitet uppfoljningen kommer att genomforas, samt vilka uppgifter som
kommer att granskas. | rutinen for uppfoljning ska aven framga vilka kontroller som
gors for att sakerstélla att ratt hantering sker av in- respektive utforselreglerade varor.
Genomforda uppfoljningar ska dokumenteras och kan komma att begéras in av
Tullverket.

Solvens

Syfte

Att sékerstélla att foretaget ar solvent.

Information om foretagets solvens kommer att inhdmtas av tullmyndigheten.

Kriterier

o Med solvens avser Tullverket en god ekonomisk stéllning som ar tillracklig for
att foretaget ska kunna uppfylla sina ataganden, med hansyn till typ av
affarsverksamhet.

o Villkoret for att anses ha en god ekonomisk stéllning ar att solvensen ska
kunna styrkas for de tre senaste aren.

o Om foretaget har varit etablerat i mindre an tre ar, bedémer Tullverket den
ekonomiska solvensen med hjalp av de uppgifter och den information som
finns tillganglig.

Sakerhet och skydd

Syfte

Att beskriva ert foretags riskmedvetenhet. Detta for att ge en allman éversikt av det
sOkande foretagets riskmedvetenhet.

Rutiner och uppfoljningsrutiner ska vara dokumenterade, antingen elektroniskt eller i
pappersform, vara ké&nda inom organisationen, finnas tillgangliga for alla anvéndare,
kontinuerligt uppdateras och versionshanteras.

Kriterier

o FOretagets anldggning(ar) ska vara byggda av material som forhindrar
obehdrigt tilltrade och skyddar mot olaga intrang.

» Foretaget ska ha vidtagit atgarder for att forhindra obehorigt tilltrade till
transportomraden, lastkajer och lastomraden.

o Foretagets anldggning ska omfattas av skydd mot inférande, utbyte eller
forlust av material och manipulering av lastenheter.

o Itillampliga fall ska det finnas rutiner for att hantera import- eller
exportlicenser for varor som &r belagda med forbud och restriktioner. Det ska
aven finnas rutiner for att skilja dessa varor fran andra varor.

» Foretaget ska ha infort rutiner for att identifiera sina affarspartners, sa att den
internationella leveranskedjan kan sakerstallas.

« Foretaget ska i den man lagstiftningen tilldter genomfora sékerhetskontroll av
arbetssékanden till kansliga befattningar ur ett sékerhetshanseende.

o [FOretaget ser till att berord personal deltar i program for okat
sékerhetsmedvetande.
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Hanvisning till forekommande certifieringar
ISO/PAS 28001:2006 avsnitt.A.4.2, A.3.3, A:4.3
ISPS-koden

ISO 9001:2001 avsnitt 2.2, 5.5.1, 6.2.2

Erként sjofartsskyddscertifikat:avtal enligt 1ISPS-koden, se Europaparlamentets och
radets forordning (EG) nr 725/2004.

Erkanda luftfartsskyddscertifikat enligt Europaparlamentets och radets forordning
(EG) nr 2320/2002 och forordning (EG) nr 622/2003. Efter anpassning, ISO/PAS-
standard 28001 om sékerhetshanteringssystem for den internationella leveranskedjan.

ISO/PAS 17712

ISO 9001:2000 avsnitt 7.4

Certifikat fran TAPA (Technology Asset Protection Association)

ISO/PAS 17712:116

Risk- och/eller hotbildsanalys

Beskriv hur ert foretag har arbetat med risk- och/eller hotbildsanalyser.
Beskrivningen bér innehalla;

Foretagsledningen for ert foretag ska ta ett aktivt ansvar for sakerheten kring och

inom foretagets anldggningar samt arbeta forebyggande for att minimera risker och
hot mot och inom sin verksamhet.

Ert foretag bor ha genomfort en risk/hotbildsanalys av sin verksamhet fore
genomforandet av certifieringen.

De typer av risker och hot som har identifierats.

Beskriv eventuellt intraffade sakerhetsincidenter under de senaste aren.

Var de intraffade incidenterna identifierats i tidigare risk eller hotbildsanalyser.
Vidtagna atgarder med anledning av det intraffade.

Sarskilda sékerhets- och skyddskrav for de varor som ert foretag hanterar.

Sakerhetskrav pa affarspartners

Beskriv med vilka atgarder ert foretag har sékerstallt att era affarspartners har
forbattrat sakerheten i leveranskedjan.

Beskrivningen bor innehalla;

Ange och analysera 6verenskommelser av sakerhetsatgarder mellan er och era
affarspartners.

Beskriv de eventuella sakerhetsatgarder som ingdr i avtal med era affarspartners.
Hur kontrollerar ni att era affarspartners uppfyller era sakerhetskrav?

Beskriv eventuella incidenter och vilka atgarder ni har vidtagit till foljd av det
intraffade.
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Ytterligare krav for sdkerhet och skydd

Redogor for forsakringsholag och eventuellt andra parters sérskilda krav pa ert foretag
med avseende pa skydd och sékerhet.

Beskrivningen bér innehalla;

Krav fran forsakringsbolag som paverkar denna certifiering, exempelvis skyddsklass
och larmklass.

Risk- eller hotbildsanalys rorande ert foretag som genomforts av forsakringsbolag.

Andra typer av parter som staller krav pa ert foretag vilka berér omraden som
paverkas av denna certifiering, exempelvis myndigheter, bransch eller kunder.

Ansvar for tilltrades- och skalskydd

Redogor for hur ert foretag hanterar ansvaret kring omrades-, tilltrades- och skalskydd
for att minimera olaga tilltrade av obehdriga*.

Beskrivningen bér innehalla;

En plan for upptéckt, atgérd, rapportering och uppféljning av brister i omrades-,
tilltrades- och skalskydd ska finnas.

Vem som ansvarar for uppdatering och efterlevnad av rutiner for anlaggningens
omrades-, tilltrades och skalskydd.

* Rekommenderade riktlinjer aterfinns i Svenska Stoldskyddsforeningen normer,
exempelvis SSF 200:4 och 130:7.

Omradesskydd

Beskriv hur ert foretag hanterar omradesskyddet kring den berdrda anlaggningen.
Beskrivningen bor innehalla;
Beskrivning av omradesskyddet.

Markera pa karta omradesskyddets strackning och éppningar i form av grindar, portar
eller dorrar.

Riktlinjer for att grindar, portar eller dorrar lases och hur det sékerstalls.
Skydd for att forhindra krypning under grindar, portar eller dorrar.

Beskrivning av ytterligare skydd inom omradet, exempelvis belysning, larm och
kameror.

Bevakning

Beskriv hur ert foretag hanterar bevakningen av omradet.
Beskrivningen bor innehalla;

Om véktarforetag anlitas for att bevaka anlaggningen.
Riktlinjer som stéllts vid upphandling av tjansten.

Risk- eller hotbildsanalys rorande ert foretag som genomforts av bevakningsforetag.
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Andra typer av funktioner som kan bidra till att hoja sakerheten, exempelvis
bemannad reception, portvakt eller liknande.

Skalskydd

Beskriv hur ert foretag hanterar skalskyddet pa byggnader inom anlaggningen.
Beskrivningen bér innehalla;

Typer av skyddsatgarder som finns i ert foretags lokaler samt pa dess yttre och inre
grindar, portar, dorrar och fonster.

Uppféljning av att skyddsatgarder ar funktionsdugliga och aktiva.

Hantering vid aktivering av larm.

Tilltrade for besOkare

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar besok. Hur de far tilltrade,
deras rorelsefrihet under besoket samt tillvagagangssatt nar de lamnar anlaggningen.
Rutinen bor innehalla;

Tilltrade for besokare via speciellt angiven entre.

Riktlinjer for registrering av besokare.

Riktlinjer for utlamning av besoksbrickor, hantering av dem under bestket samt
aterlamning.

Ledsagning av besokare inom anlaggningen.
Riktlinjer for att sédkerstélla att bestkare lamnar anldggningen efter utrattat arende.

Hantering av entreprendrer/hantverkare som aterkommande behover in- och
utpassering samt rorelsefrinet inom anlaggningen.

Information till bes6kare om anldggningens gallande sékerhetsrutiner.

Riktlinjer for besdksparkering av fordon.

Tilltrade for anstallda

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag hanterar tilltrade av anstallda till
anlaggningen. Hur de far tilltrade, deras rorelsefrihet samt tillvagagangssétt nar de
lamnar anlaggningen.

Rutinen bor innehalla;

Nagon form av identifiering och/eller registrering av anstallda nar de kommer och gar
fran anlaggningen.

Beskrivning av de anstélldas tilltrade till olika delar av anldggningen, geografiskt
och/eller tidsmassigt.

Mojligheter att folja upp in- och utpasseringar.
Riktlinjer for personalens mojlighet att ta in privata fordon inom anlédggningen.
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Riktlinjer for personalparkering av privata fordon.

Upptackt av obehoriga inom anlaggningen

Det ska finnas en arbetsrutin om hur ert foretag agerar om det upptacks nagon
obehdrig inom anléggningen.

Rutinen bor innehalla;

Hantering vid upptéckt av obehdrig inom anlaggningen.

Rapportering och uppfdljning av det intréffade.

Nyckelhantering

Beskriv hur ert foretag hanterar nycklar och nyckelkort.
Beskrivningen bér innehalla;

Forvaring av, och tillgang till, ej utlimnade nycklar och nyckelkort.

Riktlinjer for utlimning och aterlamning av nycklar och nyckelkort.

Personalsituation

Redog0r for ert foretags personalsituation.
Beskrivningen bér innehalla;

Riktlinjer kring personalomséttning.

Eventuell s&songsvariation i personalbehovet.

Nyanstallning

Beskriv hur ert foretag hanterar nyanstallning av personal.
Beskrivningen bor innehalla;

Vem som ansvarar for ny- och aven internrekrytering.

Riktlinjer for hur uppgifter som lamnas i ansékningshandlingarna och vid intervjuer
verifieras.

Riktlinjer kring tjanster vilka raknas som speciellt kénsliga.

Riktlinjer for att vid behov begéra utdrag ur polisens belastningsregister for viss typ
av tjanst.

Sakerhetsfragor

Beskriv hur ert foretag kontinuerligt informerar personalen om sakerhetsfragor.
Beskrivningen bor innehalla;

Hur ofta och pa vilket satt information kring sakerhetsfragor genomfors.

Om kontroll sker i efterhand att alla har fatt del av informationen.

Avtal eller forbindelser inom omraden som ber6r denna sakerhetscertifiering som
personalen maste skriva under.

Eventuell uppfoljning eller kontroll av personalens vandel under tiden de &r anstallda.
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Ert foretag ska ha en formell policy med riktlinjer kring hantering av narkotika,
alkohol, hantering av smugglade varor och andra omraden som kan berdras av denna
certifiering.

Avslutning av anstéallning

Beskriv hur ert foretag hanterar nar egen personal ska avsluta anstallning pa eget eller
foretagets initiativ.

Beskrivningen bér innehalla;

VVem som ansvarar for avslutning av anstéllning.

Riktlinjer for avslutning av anstéllning.

UppkOp av externa tjanster

Beskriv hur ert foretag hanterar uppkop av externa tjanster.

Beskrivningen bér innehalla;

| vilken omfattning och inom vilka omraden som externa tjanster kops, sa som
véktare, stadning och hantverkare.

Vem som ansvarar for inkdp av externa tjanster.

Séakerhetsaspekter i avtal som reglerar inkOp av externa tjanster, exempelvis
sekretessforbindelser.

Ungefarlig l6ptid pa kontrakten.
Uppgifter kring om det alltid & samma personer som utfor tjansterna.
Vilken tid pa dygnet som tjansterna utfors.

Hur de som utfor tjansterna informeras om gallande sékerhetsregler.

Uppkop av inhyrd personal

Beskriv hur ert foretag hanterar inhyrning av personal.

Beskrivningen bor innehalla;

| vilken omfattning och inom vilka omraden personal anlitas fran bemanningsforetag.
Vem som ansvarar for inhyrning av personal.

Aspekter kring sakerhet och skydd i avtal som reglerar inhyrning av personal.

Ungefarlig 16ptid pa kontrakten.

Krav pa det uthyrande bemanningsforetaget gallande ansvar och aspekter som beror
sékerhet och skydd.

Hur ert foretag gar tillvaga for att finna lamplig personal att hyra.

Vilka krav stéller ert foretag pa den inhyrda personalen.
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All inhyrd personal ska kontinuerligt informeras om grundlaggande fragor som beror
denna certifiering.

Avslutning av tillfalliga tjanster

Beskriv hur ert foretag hanterar nér inhyrd personal eller de som utfort externa tjanster
ska avsluta sina uppdrag.

Beskrivningen bér innehalla;

Riktlinjer for avslutning av externa tjanster och inhyrd personal.

Uppkop av transporter

Redog0r for hur ert foretag hanterar uppkop av transporter.

Beskrivningen bér innehalla;

Vem som ansvarar for uppkop av transporter.

Vad dr avgorande vid valet av transportor.
Ungefarlig l6ptid pa kontrakten.

De krav som ert foretag stéller vid uppkop av transporter for att héja sakerheten i er
logistikkedja.

Genomfdrande av transporter

Beskriv hur ert foretag hanterar genomférande av transporter.
Beskrivningen bér innehalla;

Bestallning av transport.

I vilken utstrackning ert foretag har kontakt med speditdr/transportor.
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Bilaga 2, Samtliga insamlade dokument fran EDN

© oo N WDNRE

AD W W WWWWWWWWMNDNDDNMNDNDDNMNDNMNDNNMNDNNMNDNNNNMNRPRERPRPERPRERERERERPREPR
P O ©O© 00 NO Ol WNPFP OO0 NOOOTP, WNEPEOOWOWLOMNO OGS wWwN - O

Anvandarmanual - EDN

Broschyr -Attends

CBA - Avsandning av farligt gods pa lager

CBA - Kvalitetskontroll av fordon

CBA — Lastning

CBA - Lossning och ankomstkontroll

CBA - Shipping Instructions

Checklista - Inkop av tjanster och utrustning
Checklista - Mottagningskontroll vid forsta leverans

. Forteckning - Allménna foreskrifter

. Forteckning - Arbetsfldde i Euro Docnet

. Forteckning - Besoksbrickor

. Forteckning — Larmtyper

. Forteckning - Lathund Kontoplan

. Forteckning - Nodlagesorganisation, ansvarsfordelning och nyckelpersoner
. Forteckning - Standarder for mérkning skyltar och signaler

. Flédesschema — Forbéattringsgrupper

. Flédesschema - Daily Maintenance System IS

. Flodesschema - Inkdp av existerande ravaror och handelsprodukter
. Flédesschema - Inkop av tjanster och utrustning

. Flédesschema - Issuing of credit notes

. Flodesschema - Orderhantering pa Kundservice

. Flédesschema - Orderplockning och leverans

. Flédesschema — Rekrytering

. Flodesschema — Revisionsaktiviteter

. Flédesschema - Upplaggning av handelsprodukter i affarssystem
. Flédesschema - Upplaggning av produkt i affarssystem

. Flodesschema - Upplaggning av ra-provmaterial i affarssystem

. Flédesschema — Utvecklingsmaterial

. Manual - Allman krishantering

. Manual - Attends TPM

. Organisationsschema - Aneby Site Product Supply _ Shared Service Center
. Organisationsschema - European IS-1T

. Personalhandbok - 02 PaperPak Historik

. Personalhandbok - 23 Sakerhet och Sekretess

. Personalhandbok - 25 IS-IT och telefoni

. Personalhandbok - 28 Anstéllnings upphdrande

. Policy - Informationssystem Attends Healthcare Group — Swe

. Rollbeskrivning - Ankommande-Leverans

. Rollbeskrivning - Inlagring av fardigvaror

. Rollbeskrivning - Orderplockning
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42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
o1.
52.
53.
54,
55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Rutin - Aterkallande och anmélan av felaktiga produkter
Rutin - Administrativa processer pa Attends i Aneby
Rutin - Avsandning av farligt gods

Rutin - BesOkare vid Aneby-fabriken

Rutin - Besiktning lastutrymme

Rutin - Chaufforer

Rutin - Definition-struktur-ansvar-utbildning

Rutin - Entreprendrer, inhyrd personal och konsulter i Aneby fabriken
Rutin - Externa revisioner

Rutin - Fardigvarulager

Rutin - Godkénda speditorer

Rutin - Hantering av kundreklamationer

Rutin - Import- och Intrastatdeklarationer

Rutin - Inlagring efter produktion

Rutin - Interna revisioner

Rutin - Kontering inhyrd personaltjanster

Rutin - Leverantdrsbeddmning

Rutin - Metalldetektorer

Rutin - Nodlagesberedskap

Rutin - Orderhantering

Rutin - Orderplockning

Rutin - Organisation och ansvar

Rutin - Produktidentifikation och sparbarhet

Rutin - Registrering av produkter och ramaterial i affarssystem
Rutin - Rekrytering

Rutin — Rekryteringsadministration

Rutin - Ursprungsklassificering av exportkunder

68



Bilagor

Bilaga 3, Systematisering av insamlade dokument

Innehall

Foretagsinformation
Bolagsform och verksamhet
Presentation - Attends Svensk
Broschyr — Attends

Organisation
ID 1159 Organisationsschema — Aneby Site Product Supply & Shared Service
Center

Tullrékningar, ursprung och preferenser
ID 1380 Rutin — Import- och intrastatdeklarationer
ID 1403 Rutin — Ursprungsklassificering av exportkunder

Bokfdrings- och logistiksystem

Systemkartlaggning

ID 1392 Rutin — Orderhantering

ID 28039  Forteckning — Lathund Kontoplan

ID 1048 Flodesschema — Inkop av existerande ravaror och handelsprodukter
ID 1398 Rutin — Avsandning av farligt gods

ID 1057 Flodesschema — Upplaggning av produkter i affarssystemet

Behdrighetskontroll, datamilj6é och sédkerhetslésningar
ID 27414  Policy — Informationssystem

Mottagning, godsavisering och lossning av gods

ID 20064  CBA — Lossning och ankomstkontroll

ID 38604  Rollbeskrivning — Ankommande/leverans

ID 15336  Checklista — Mottagningskontroll vid forsta leverans
ID 37299  CBA — Kuvalitetskontroll av fordon

Lagring

ID 38605  Rollbeskrivning — Inlagring av fardigvaror

ID 1320 Rutin - Inlagring efter produktion

ID 6140 Rutin — Aterkallande och anmalan av felaktiga produkter
ID 1625 Rutin — Hantering av kundreklamationer

Plockning och packning

ID 1328 Rutin — Orderplockning

ID 38696  Rollbeskrivning — Orderplock

ID 1317 Flodesschema — Orderplockning och Leverans

69



Bilagor

Godslastning

ID 19627  CBA - Lastning

ID 37299  CBA — Kuvalitetskontroll av fordon

ID 1318 Rutin — Besiktning Lastutrymme

ID 38604  Rollbeskrivning — Ankommande/leverans

Tulldeklarationer
ID 1380 Rutin — Import- och intrastatdeklarationer

Sakerhet och skydd

Sékerhetskrav och bevakning
ID 1306 Rutin — Leverantdrsbedémning
ID 8292 Personalhandboken 23 — Sakerhet och sekretess

Skalskydd, besokare och krishantering

ID 5418 Manual — Allmé&n krishantering

ID 1488 Rutin — Besokare vid Aneby-fabriken
ID 1942 Forteckning — Besoksbrickor

Nyckelhantering och sakerhetsfragor
ID 39783  Forteckning — Allméanna foreskrifter

Nyanstallning, uppkdp av externa tjanster samt avslutning av anstallning och
tjanster

ID 1198 Rutin — Rekrytering

ID 1205 Rutin — Rekryteringsadministration

ID 1074 Flodesschema — Inkdp av tjanster och utrustning

ID 1076 Checklista — Inkop av tjanster och utrustning

ID 20280  Rutin - Kontering inhyrd personal/tjanster

ID 8297 Personalhandboken — Anstéllnings upphdrande

Extramaterial

ID 1399 Rutin — Godkénda speditorer

ID 7571 Forteckning — Arbetsflode i EuroDocnet
ID 1625 Rutin — Hantering av kundreklamationer
ID 1641 Rutin — Externa revisioner

ID 1635 Rutin — Interna revisioner
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Bilaga 4, Intervjufragor

Dessa ar de oOvergripande fragor som har lagts fram mot Tullverket, vidare har
foljdfragor och diskussioner kring fragorna uppkommit:

e Vad innebar AEO?

e Vart finns tillforlitlig information och teori om AEO?

Finns material fran tidigare certifierade foretag att tillga som
referensunderlag?

Vad innebér de olika delarna i vagledningen?

Hur noga végledningen ska foljas for att ha mojlighet att bli certifierad?
Hur tycker Tullverket att arbetet ska struktureras?

Vad anser Tullverket om dokumenten som tagits fram?

Vad anser Tullverket om de gap som har identifierats?

Ifall gap forsummats men senare upptécks av revisorerna, hur gar vi vidare
och vad innebar detta?

Hur kan gap identifieras och klassas pa lampligast satt?

e Hur kommer en revision genomftras?

Har listas intervjufragorna som varit riktade mot Attends. Samtliga interjuver bygger
pa detta underlag men har delvis arbetats om beroende pa vilket omrade intervjun ska
berdra.

Beskriv ert arbetssatt och era arbetsuppgifter?

Vilka rutiner anvénds?

Om inga rutiner finns, hur gar ni tillvaga da?

Om inga rutiner finns, vad ar anledningen till detta?
Vad blir konsekvensera om en rutin inte existerar?
Hur viktigt &r det for er att rutiner finns?

e Hur ofta uppdateras rutinerna?

e Vem ansvarar for rutinerna?

e FOljs rutinerna och haller ni er uppdaterade pa innehallet?
e Pavilka stallen finns rutinerna att tillga?

e Andra dokument som anvénds for att utfora arbetet?
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