
A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. Allmänt

Denna arbetsordning med bilagor avser Miljömärkning Sverige AB, nedan kallat bolaget, och den fastställs av styrelsen för ett år i sänder, första gången den 15 december 1998, och ska revideras när så erfordras.
Nuvarande version beslutades 2010-09-30.
2. Styrelsemöten

2.1 Styrelsen ska hålla minst fyra möten per kalenderår. 

2.2 Vid vart och ett av dessa möten ska följande ärenden behandlas:

· Genomgång och godkännande av föregående mötesprotokoll

· Verkställande direktörens rapport avseende

i. Verksamhetens utveckling

ii. Personal - organisation

iii. Ekonomi - utfall kontra budget och under andra halvåret helårsprognos

iv. Andra viktiga händelser och förhållanden

2.3 Vidare ska vid ordinarie styrelsemöte, utöver ovan angivna återkommande föredragningspunkter, årligen förekomma:

· Förslag till årsbokslut samt verksamhetsplanens fastställande

· Godkännande av årsredovisning med förslag till vinstdisposition

· Utnämning av Svenska Miljömärkningsnämnden och dess arbetsordning
· Rapport avseende större investeringar

· Fastställande av budgetförutsättningarna

· Antagande av budgeten

· Styrelsens konstituerande efter avhållen bolagsstämma samt omprövning av styrelsens arbetsordning och VD-instruktion.

2.4 Härutöver kan extra styrelsemöten hållas vid behov. Detta kan göras även genomföras per telefon eller per capsulam.

3. Sekretess, jäv, protokoll m m

3.1 All information, skriftlig såväl som muntlig, som lämnas till styrelsens ledamöter av Miljömärkning Sverige AB och som ej offentliggjorts eller är allmänt tillgänglig, är endast avsedd för styrelsen. Ledamot ska iaktta vårdnadsplikt, dvs tystlåtenhet beträffande företagets angelägenheter, enligt praxis, särskilt utlämnande av sådana uppgifter som kan skada företaget.
3.3  Styrelsen följer  aktiebolagslagens skrivningar om jäv. Det åligger envar styrelseledamot att anmäla jäv så snart det kan bedömas föreligga.

3.3 Kallelse och dagordning till styrelsemötet utsändes senast 14 dagar före.  Skriftliga underlag görs elektroniskt tillgängliga efter hand, dock senast 7 dagar innan mötet.

3.4 Protokoll från styrelsemöte ska, förutom besluten, ange underlaget för besluten i den mån detta kan ha varit av betydelse för beslutet. 
Protokollet ska vara justerat (via först justeringsman och därefter ordförande) och distribuerat till styrelsen inom tre veckor från styrelsemötet.

4. Ordförandens uppgifter

Det åligger styrelsens ordförande att:

· Genom kontakter med verkställande direktören följa Miljömärkning Sverige AB utveckling och vara tillgänglig för denne att diskutera strategiskt viktiga frågor.

· Tillse att styrelsens ledamöter genom verkställande direktörens försorg fortlöpande får den information som behövs för att kunna följa Miljömärkning Sverige ABs verksamhet, ekonomiska planering och utveckling

· Samråda med verkställande direktören i strategiska frågor

· Svara för kallelse till och dagordning för styrelsemöten. 
Uppgiften kan delegeras till verkställande direktören

· Vara ordförande för styrelsens möten.

· Tillse att handläggning av ärenden inte sker i strid med bestämmelserna i aktiebolagslagen och bolagsordningen.

Representera Miljömärkning Sverige AB i Nordiska Miljömärkningsnämnden (NMN), samt vara ordförande i Svenska Miljömärkningsnämnden. Dessa uppgifter kan ordföranden välja att delegera till VD eller annan styrelseledamot.

· B. INSTRUKTION FÖR ARBETSFÖRDELNING

1. Styrelsen

1.1 Allmänt

1.1.1 Styrelsen ska utöva tillsyn över att den verkställande direktören fullgör sina åligganden.
1.1.2 Styrelsen ska tillse att Miljömärkning Sverige ABs organisation är ändamålsenlig, varför styrelsen fortlöpande ska utvärdera bolagets arbete och rutiner.

1.1.3 Styrelsen ska fastställa målsättningar, övergripande policy och strategiska planer för Miljömärkning Sverige AB samt fortlöpande övervaka såväl efterlevnaden av dessa som att de, efter rapport från verkställande direktören (jfr B 2.4 nedan), blir föremål för uppdatering och översyn.

1.2 Frågor underställda styrelsen

Verkställande direktören ska förelägga styrelsen de ärenden för beslut som följer av nedan uppräknad lista över beslut av omfattande ekonomisk och organisatorisk karaktär.
1.2.1 Beslut om investeringar överstigande 1 miljon kronor samt större avvikelser gentemot  antagen budget;

1.2.2 Beslut om placeringspolicy;

1.2.3 Upptagande eller lämnande av lån, pant och borgen 
1.2.5 Avtal om köp, försäljning, hyra av fast egendom, kontorslokaler, övergripande administrativ service;

1.2.6. Genomförande av icke oväsentlig förändring som berör försäkring eller försäkringsskydd;

1.2.7 Inledande av juridiska processer av stor omfattning samt uppgörelse av tvister av väsentlig betydelse i eller utom domstol; 

1.2.8 Undertecknande av rättegångsfullmakter i tvister rörande ett värde överstigande 1 miljon kronor;

1.2.9 Andra frågor av väsentlig ekonomisk eller annan betydelse.

2. Verkställande direktören

2.1 Styrelsearbete

2.1.1 Verkställande direktören ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag samt förslag till dagordning inför styrelsemöten samt efter dessa utsända protokoll till styrelseledamöterna.

2.1.2 Verkställande direktören ska fullgöra uppgift som föredragande och därvid avge motiverade förslag till beslut. Verkställande direktören äger, där så befinns lämpligt, delegera uppgiften som föredragande i enskilt ärende till annan person underställd verkställande direktören.

2.2 Rapportering

Verkställande direktören ska tillse att styrelsens ledamöter löpande tillställs information som behövs för att följa Miljömärkning Sverige ABs ställning, likviditet och utveckling samt i övrigt uppfylla sin rapporteringsskyldighet avseende ekonomiska förhållanden i enlighet med vad som angivits under punkterna C 1.2 och 1.3 nedan. Informera och samråda med ordförande vid viktiga strategiska frågor samt tillsättande eller uppsägning av befattningshavare med personalansvar direkt underställd VD.

2.3 Övrigt

Verkställande direktören ansvarar för att förpliktelse, avtal eller annan rättshandling som Miljömärkning Sverige AB ingår eller företar blir dokumenterad på ett ändamålsenligt sätt samt inte står i strid med svenska eller utländska tvingande författningar, däri inbegripet konkurrensrättsliga regler inom EU och liknande regelsystem. Verkställande direktören ska vidare övervaka efterlevnaden av de målsättningar, policy och strategiska planer för Miljömärkning Sverige AB som styrelsen fastställt samt tillse att sådana målsättningar, policy och planer vid behov underställs styrelsen för uppdatering eller översyn.

C. RAPPORTERING

1. Verkställande direktören

1.1 Allmänt

Verkställande direktören ska tillse att styrelsen löpande erhåller rapportering om utvecklingen av Miljömärkning Sverige ABs verksamhet, däribland utvecklingen av bolagets resultat, ställning och likviditet samt information om viktiga händelser, såsom exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsägning av för Miljömärkning Sverige AB viktigare avtal, inställelse av betalningar eller uppkomst av annan obeståndssituation hos viktigare kund hos Miljömärkning Sverige AB, samt, då behov föreligger mellan styrelsens möten, rapportera direkt till styrelsens ordförande. Rapporteringen ska vara av sådan beskaffenhet att styrelsen tillåts göra en välgrundad bedömning.

1.2 Särskilda anvisningar

Verkställande direktören är ansvarig för att förbereda och vid varje styrelsemöte framlägga ekonomisk och finansiell rapport enligt gängse arbetsmetoder eller utfärdad policy för ekonomisk rapportering och investeringspolicy.

1.3 Kvalitetssäkring

Verkställande direktören ska fortlöpande underställa styrelsen sådana underlag som möjliggör för styrelsen att utvärdera och fullfölja sina skyldigheter enligt detta dokument. 

_______________

