Datum

2024-11-28

Policydokument till verksamhetsplan 2025 for Micasa
Fastigheter

I samband med att kommunfullméktige fattar beslut om stadens
budget faststélls ocksé stadens styrdokument. Micasa Fastigheter

1 Stockholm ABs styrdokument tar sin utgangspunkt i dessa. I de

fall beslut fattas i kommunfullméktige om &ndringar av stadens
policydokument revideras dessa genom att beslut fattas i

styrelsen om dndring av dgardirektiv. Det kan ocksa forekomma

att bolaget bedomer att det &r nddviandigt att uppritta bolagsspecifika
policydokument.

I arbetsordningen for Micasa Fastigheter i Stockholm AB
foreskrivs att styrelsen ska faststdlla policys som ér av vésentlig
betydelse for bolaget.

En &versyn av géllande policydokument har dérfor gjorts.
Gillande policydokument listas nedan:

Alkohol- och drogpolicy
Arbetsmiljopolicy
Arkivpolicy
Brandskyddspolicy
Lonepolicy
Informationssdkerhetspolicy
Milj6- och energipolicy
Personuppgiftspolicy
Riktlinjer for EU-policyarbete
Rese- och transportpolicy
Sékerhetspolicy

Forandringar foreslés i foljande policydokument och bildggs hérefter:

Alkohol- och drogpolicy
Arbetsmiljopolicy
Arkivpolicy
Brandskyddspolicy
Lonepolicy
Sékerhetspolicy

I 6vriga policydokument foreslas inga fordndringar.

Micasa Fastigheter i Stockholm AB, Administrativa avdelningen, 164 29 Kista. Tel 08 508 360 00, Org nr 556581-7870



Rubrik Dokument nr Sida

Alkohol- och drogpolicy 1(3)

Upprattad av Faststalld av Giltig fran

HR Styrelsen 2022-01-13
Reviderad av Reviderad den
Enhetschef HR 2025-01-23

Alkohol- och drogpolicy

Pa Micasa Fastigheter agerar vi efter var vardegrund, vilket innebar att vi ar engagerade,
nyfikna, omtanksamma och kompetenta. De fyra ledorden ska ses som ett forhallningssatt och
genomsyra hela verksamheten.

Micasa Fastigheter verkar for en god arbetsmiljo och hélsa for sina medarbetare. I enlighet med
Stockholms stads gemensamma personalpolicy arbetar vi efter malet - en god arbetsmiljo som
framjar hélsa och sakerhet.

Micasa Fastigheter ska vara en alkohol- och drogfri arbetsplats, vilket innebér att ingen far vara
paverkad av alkohol eller droger samt effekter av bruk av dessa under arbetstid. Denna policy
géller samtliga medarbetare.

Bakgrund

Arbetsmiljolagen och arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljon syftar till att férebygga ohalsa och
olycksfall och i Gvrigt uppna en god arbetsmiljo. Detta innebar bland annat att arbetsgivaren
har ansvar for att arbetsmiljon ar fri fran alkohol och droger. Anstallda som brukar och &r
paverkade av alkohol eller droger pa arbetsplatsen forsamrar bade den fysiska och den
psykosociala arbetsmiljon och medfor risker i arbetet bade for den paverkade sjalv och for
arbetskamraterna.

Definitioner

Alkohol
Med alkohol avses samtliga alkoholhaltiga drycker.

Droger
Med droger avses narkotiska preparat, icke ordinerat receptbelagt lakemedel, 6verkonsumtion
av lakemedel, dopningspreparat och dopningsklassade kemiska substanser.

Skadligt bruk
Ett beteende som ger negativa konsekvenser/ar skadligt for hélsan, sociala relationer och/eller
paverkar ekonomin negativt for en individ, organisation eller samhéllet (WHO).

Syfte

Policyns syfte ar att, i enlighet med AFS 1994:1, tydliggdra Micasa Fastigheters syn pa alkohol
och droger. Vi vill bidra till att skapa en trygg och séker arbetsmiljo, forebygga ohélsa och
bibehalla vara uppdragsgivares fortroende for oss. Det ar darfor av sarskild vikt for oss att alla
medarbetare kanner till policyn och tar ansvar for att den efterlevs. Policyn, tillsammans med
tillhorande rutiner for hantering av skadligt bruk, ska skapa en 6ppenhet och tydlighet kring
alkohol- och drogfragor samt klargora ansvarsfordelning och metoder for att forebygga och
hantera skadligt bruk.

Forhallningsregler avseende alkohol och droger

e Det ar inte tillatet att dricka alkohol under arbetstid, inte heller att dricka alkohol eller
vistas paverkad pa arbetsplatsen.
e Alkohol i 6ppnade forpackningar far inte forvaras pa arbetsplatsen.



e Medarbetare som upptrader alkohol- eller drogpaverkade pa arbetsplatsen ska
omedelbart och under betryggande former avvisas fran arbetsplatsen.

e Bruk av alkohol pa annan tid an arbetstid far inte paverka sakerhet och kvalitet i arbetet.

e Franvaro pa grund av alkohol och droger accepteras inte och &r att betrakta som olovlig
franvaro.

e Inga alkohol- eller drogrelaterade aktiviteter (exempelvis 6l-, vin-, och spritlotterier) far
forekomma pa arbetsplatsen.

o Det ar inte tillatet att alkoholhaltiga drycker bekostas av bolaget vid intern eller extern
representation.

e Vid eventuell alkoholfortaring som sker i bolagets namn ska alltid restriktivitet rada
samt ett professionellt och representativt upptradande gélla. Alkoholfritt alternativ ska
alltid erbjudas i dessa sammanhang.

Forebygga och forhindra skadligt bruk

Utdver ovanstaende forhallningsregler ska Micasa Fastigheter forebygga och forhindra skadligt
bruk genom att:

e Samtliga chefer far i sin chefsintroduktion information om alkohol- och drogpolicy, rutin
vid skadligt bruk samt om kompletterande information i chefshandboken.

e HR erbjuder stod och uthildningsinsatser vid behov for samtliga chefer angaende
forebyggande arbete och skadligt bruk i arbetslivet.

e Fackliga foretradare och arbetsmiljoombud ges mojlighet till utbildning for 6kad kunskap
om alkohol och droger pa arbetsplatsen.

e Samtliga medarbetare informeras om arbetsgivarens regler gallande alkohol och droger
samt om att det finns méjlighet att fa stod vid skadligt bruk.

e Micasas medarbetare erbjuds att via foretagshalsovarden fa radgivning om alkohol- och
drogproblematik.

e Micasa Fastigheters tjanstebilar ska vara forsedda med alkolas. HR begér ut loggar fran
leverantdren varannan manad for att kunna hantera underkéanda blasningar och folja upp
med berdrd medarbetare.

Ansvarsfordelning

Vid misstanke eller kdnnedom om konstaterat skadligt bruk ska Micasa som arbetsgivare agera
professionellt och skyndsamt for att vidta ratt atgarder och sakerstalla ratt stod och
rehabilitering. Uppf6ljning av efterlevnaden av denna policy ska goras regelbundet for att
sékerstélla att den ar implementerad, allmént kand och efterlevs i bolaget. Uppféljning av
policyn ska dokumenteras och avvikelser ska rapporteras till HR.

Arbetsgivarens ansvar
e Enligt arbetsmiljolagen har arbetsgivaren huvudansvaret for arbetsmiljon i verksamheten,
vilket innefattar ett ansvar for att arbetsmiljon ar fri fran alkohol och droger. Enligt AFS
2001:1 kan det systematiska arbetsmiljoarbetet fordelas pa chefer och arbetsledare.

Chefens ansvar
e Varje chef ansvarar for att Micasa Fastigheters alkohol- och drogpolicy ar kand bland
sina medarbetare och att medarbetarna vet att de vid skadligt bruk har mojlighet att
erbjudas stod for att ta sig ur sitt beroende.



Varje chef ansvarar for att skyndsamt vidta atgarder nar skadligt bruk upptécks eller
misstanks. HR kan anvandas som stod. Medarbetare som har ett skadligt bruk eller
riskerar att hamna i ett skadligt bruk ska erbjudas stoéd och hjalp.

Varje chef ansvarar for att folja policyns tillhérande rutin kring hantering av alkohol och
droger pa arbetsplatsen.

Medarbetarens ansvar

Medarbetare forvantas att folja Micasa Fastigheters alkohol- och drogpolicy.
Medarbetare &r alltid ansvarig for sin egen halsa och &r ytterst ansvarig for att bli fri fran
ett skadligt bruk.

Vid skadligt bruk av alkohol och/eller droger som paverkar arbetsutférandet ar
medarbetaren skyldig att aktivt medverka i sin rehabilitering samt i planering av lampliga
atgarder.

Samtliga medarbetare har ett ansvar att inte acceptera onykterhet eller drogpaverkan pa
arbetsplatsen samt att stodja och hjalpa arbetskamrater. Vid misstanke om att en
arbetskamrat har ett skadligt bruk eller ar paverkad av alkohol eller droger ska chef eller
HR kontaktas.

Ansvar HR

HR bevakar att Micasa Fastigheters policy och rutiner revideras. De ska uppdateras vid
behov samt kommuniceras via intranat och via arbetsmiljéutbildningar.

HR ansvarar for att informera och utbilda chefer i fragor kring alkohol och droger.

HR ska ge chefer ett professionellt stod och bidra med kunskap om fragor kring skadligt
bruk, rehabilitering och arbetsrétt.

Foretagshalsovard

Foretagshélsovarden ar arbetsgivarens expertfunktion. De kan ge stod i saval det
hélsoframjande- och férebyggande arbetet, som i rehabiliteringsarbetet.
Foretagshalsovarden utfardar forstadagsintyg om detta kravs for att medarbetaren ska
bevisa att franvaron inte beror pa drogpaverkan.

Foretagshalsovarden kan utfarda drogtest pa uppdrag av chef utifran tecknad
overenskommelse for den medarbetare som misstanks for drogpaverkan. Drogtest kan
aven bestéllas for att utforas under en begransad tid for att forsakra sig om att personen
inte brukar alkohol eller droger.

Fackliga foretradare och arbetsmiljdombud

Fackliga foretradare och arbetsmiljoombud kan vara ett stod till medarbetaren om denne
sa Onskar.



Rubrik Dokument nr Sida
Arbetsmiljopolicy 1(2)
Upprattad av Faststalld av Giltig fran
HR Styrelsen 2012-09-11
Reviderad av Reviderad den
Enhetschef HR 2025-01-23

Arbetsmiljopolicy for Micasa Fastigheter i Stockholm AB

Pa Micasa Fastigheter agerar vi efter var vardegrund, vilket innebér att vi ar engagerade,
nyfikna, omtanksamma och kompetenta. De fyra ledorden ska ses som ett forhallningssatt och
genomsyra hela verksamheten.

Micasa Fastigheter ska vara en arbetsgivare dar arbetsmiljoarbetet ar en integrerad del av det
dagliga arbetet. For detta kravs en aktiv medverkan fran bade ledning och medarbetare. |
arbetsmiljon ingdr inte enbart den fysiska miljon utan i lika hog grad den psykosociala miljon.

Micasa Fastigheters arbetsmiljopolicy ska vara i linje med Stockholms stads personalpolicy.
Bolagets arbetsmiljoarbete ska utmérkas av en god arbetsmiljé d&r medarbetarna stimuleras till
engagemang, nyfikenhet, omtanke och kunskap. P& Micasa Fastigheter accepteras ingen form
av trakasserier, mobbning eller repressalier. Arbetsmiljon ska praglas av 6ppenhet och alla
individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

En halsoframjande arbetsmiljo bidrar till att bolagets mal uppnas och dkar mojligheterna for att
attrahera, rekrytera, utveckla och behalla medarbetare och chefer. Micasa Fastigheter ska vara
en larande organisation som lér sig av saval misstag som goda exempel.

Arbetsmiljofragorna ar ett naturligt inslag i kontakten mellan medarbetare och chef. Darfor ar
dessa fragor en sjalvklar och naturlig del i ledarskapet dar ansvar, befogenheter och uppgifter ar
val definierade ur ett verksamhets- och arbetsmiljoperspektiv.

Syfte

Denna policys syfte handlar om att sakerstélla ett systematiskt arbetsmiljoarbete och dérigenom
en god arbetsmiljo och ett kvalitativt arbete med halsofragor.

Ansvarsfordelning

Med arbetsmiljéansvar menas en skyldighet att aktivt vidta atgarder genom att fa bort eller
minska risker for ohalsa och olycksfall i arbetet sa att arbetsmiljon &r god.

Arbetsgivaren, VD, ar ytterst ansvarig for arbetsmiljon. Varje chef ansvarar for sina
medarbetares arbetsmiljo och har darfor ett skriftligt och signerat dokument med fordelning av
arbetsmiljouppgifter fran VD alternativt sin narmaste chef. Fordelningen av
arbetsmiljouppgifter beskriver tydligt vad som ingar i arbetsmiljoansvaret for respektive chef.

Samtliga medarbetare och chefer har ansvar for att uppratthalla en god arbetsmiljo. Det aligger
var och en att folja skyddsforeskrifter, riktlinjer och rutiner, samt &ven att uppméarksamma och
rapportera risker for arbetsmiljon. Det aligger dven varje medarbetare ett ansvar for att lyfta
risker i den egna arbetssituationen for ndrmaste chef.

HR ansvarar for uppfoljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet och eventuella atgéarder
som foéljer av denna.

Skyddsombudet ar medarbetarnas foretradare i arbetsmiljéfragor och ska verka for att
arbetsgivaren uppfyller kraven i arbetsmiljolagen.



Samarbete

Micasa Fastigheters arbetsmiljoarbete sker i det I6pande arbetet och i samarbete med
medarbetare och chef. Det sker &ven i skyddskommitté och i samverkan med fackliga parter
samt foretagshélsovard.

Forebyggande arbete

Det vardagliga arbetet ska organiseras sa att medarbetare inte utsatts for fysiska eller psykiska
halsorisker. Tyngdpunkten ska ligga i det forebyggande arbetet. Tidiga signaler pa ohalsa ska
uppmarksammas och utredas utifran eventuellt samband med arbetsmiljon.
Foretagshalsovarden ska vara en gemensam resurs for bade bolaget och medarbetarna. Saval
chefer som medarbetare ska ha beredskap for, och kunskap om, akuta atgarder vid
krissituationer.

Fortldpande insatser — systematiskt arbetsmiljoarbete

Bolaget ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete i enlighet med Arbetsmiljolagen samt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter. Genom ett langsiktigt och halsobeframjande arbetsmiljoarbete
samt lyhordhet for medarbetarnas synpunkter och behov, ska bolaget fortlépande gora insatser
for att sakra och uppratthalla en god arbetsmiljo. Micasa Fastigheter ska satsa pa ett aktivt
halsoarbete. Risker i arbetsforhallande ska fortlépande undersékas och om risker upptacks ska
de atgardas sa snart som majligt, alternativt upprattas en handlingsplan med tydlig tidplan.

Arbetsmiljoarbetet ska lyfta fram saval de psykosociala som de fysiska aspekterna pa
arbetsmiljon.

Micasa Fastigheters arbetsmiljomal:
uppratthalla en god arbetsmiljo
forhindra att ohélsa och olycksfall uppstar.
ha fortsatt 1ag korttids- och langtidssjukfranvaro
bolaget ska arbeta efter en god organisatorisk och social arbetsmiljo.
den psykiska arbetsmiljon praglas av 6ppenhet och respekt for individen och ingen
krankande sarbehandling forekommer

Arbetsskador och tillbud
Samtliga arbetsskador och tillbud skall rapporteras och utredas.

Vald och hot om vald

Micasa Fastigheter accepterar inte att ndgon medarbetare utsatts for hot eller vald och ska
darfor alltid efterstrava en arbetsmiljo utan dessa inslag. Arbetsgivaren ska skapa
forutsattningar och rutiner som forebygger och motverkar hot och vald. Om nagon medarbetare
trots detta blir utsatt, skall handlingsplan vara val férankrad inom organisationen och hantering
ske skyndsamt.

Rehabilitering

Rehabiliteringsarbetet ska inledas sa fort behov uppkommer, for att forebygga en langre
sjukfranvaro an nodvandigt. Inom ramen for rehabiliteringsansvaret skall arbetsgivaren i dialog
med berérd medarbetare se till att individuella behov av atgarder vidtas, for att uppna en
effektiv rehabilitering. Malet &r alltid att medarbetaren ska kunna aterga till sina ordinarie
arbetsuppgifter sa fort som mojligt.



Halsoarbete

Micasa Fastigheter ska inom ramen for arbetsmiljoarbetet, bedriva ett strategiskt och langsiktigt
halsoarbete for att bidra till minskad ohélsa. Forutsattningen for ett halsoframjande arbete &r att
chefer och medarbetare tillsammans verkar for att behalla samt utveckla friskfaktorer som leder
till halsa och ett hallbart arbetsliv. Halsoframjande och forebyggande arbete ska bedrivas pa
alla nivaer pa hela bolaget.

Uppfdljning

Det systematiska arbetsmiljoarbetet hos Micasa Fastigheter foljs upp arligen for att skapa ett
forbéattrat arbetsmiljoarbete. Uppfdljningen innebér en dversyn av det systematiska
arbetsmiljoarbetet med eventuella handlingsplaner till f6ljd.

Uppfdljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet sammanstélls pa avdelnings- samt
bolagsniva och rapporteras arligen till bolagsledningen.



Rubrik Dokument nr Sida
Arkivpolicy 1
Upprittad av Faststilld av Giltig fran
Anders Nordstrand Styrelsen 2007-09-27
Reviderad av Reviderad den
Marie Eriksson 2025-01-23
Arkivpolicy

Arkivpolicyn for Micasa Fastigheter har tagits fram for att faststalla ansvaret for
bolagets hantering av allmanna handlingar.

Beskrivning av rutin

For arkivvarden i Stockholms stad finns foreskrifter utfardade av statsmakterna samt
av kommunfullmaktige. Tillsynsmyndighet ar kulturnamnden/stadsarkivet. Stadsarkivet
har beslutsratt i vissa fall, bland annat gallringsfragor.

| arkivlagen slas fast att varje myndighet ansvarar for sitt arkiv. Arkivvarden
regleras i Arkivregler for Stockholms stad, Kfs 2015:27.

De handlingar som tillkommer genom bolagets verksamhet ar bolagets egendom. |
och med att Micasa Fastigheter ags av Stockholms stad tillhér dessa handlingar i
forlangningen svenska folket och ar en del av vart nationella kulturarv.

Micasa Fastigheter har det fulla ansvaret for sin arkivvard. Arkivet ska bevaras, och
héllas vardat s& att man tillgodoser: ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet
av information for rattsskipning, forvaltning samt forskningens

behov.

Arkivorganisationen

Arkivreglerna alagger varje bolag/férvaltning att faststalla en ansvarsférdelning
avseende hanteringen av allmanna handlingar och arkiv. | detta ingar att utse en
arkivansvarig samt en arkivredogdrare som har samordningsansvar inom omradet.

Arkivorganisationen faststalls av bolagets verkstallande direktor. Beslut om
gallring av rutinkaraktar enligt arkivnamndens allmanna gallringsanvisningar fattas av
bolagets arkivansvarige.

Arkivorganisationen bestar av en arkivansvarig, arkivredogoérare och

arkivombud. For specialistkunnande anlitas erforderligt konsultstod. Personerna i
arkivorganisationen ska skoéta arkivfragorna vid sidan av det ordinarie arbetet.
Arkivorganisationen ar organisatoriskt understalld den arkivansvarige. Arkivansvaret
galler alla allmanna handlingar, aven de som lagras digitalt.

Den arkivansvariges roll

o att ansvara for att bolaget uppfyller gallande bestammelser rérande
arkivfragor.

o att se till att bolagets arkivorganisation ar uppbyggd sa att ratten att ta
del av allmanna handlingar underlattas.

» att bevaka arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering.

» att bevaka arkivfragor vid organisationsférandringar.



« attinformera berdrd personal om dokumenthantering och arkivvard.

« att se till att personalen far nédvandigt kompetensutveckling
inom arkivomradet

« att vara bolagets kontaktperson gentemot Stadsarkivet.
« att halla bolagets handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen.

« att ansvara for att dokumenthanteringsplan, hanteringsanvisningar,
klassificeringsstruktur, gallringsbeslut, arkivbeskrivning och
arkivforteckning bevarandeférteckning upprattas och halls uppdaterade.

» att bevaka arkivfragor vid inforandet av nya system och rutiner.

« att medverka vid planering och projektering av ny- och ombyggnad for
arkivlokaler.

o att se till att beslut om gallring verkstalls.

« ansvara for arkivvard till dess att handlingarna éverlamnats till
stadsarkivet.

Arkivansvarig: Chef verksamhetsstod
Arkivredogorare: Dokumentcontroller

Arkivredogoraren ansvar for

» att pa delegation fran arkivansvarig ansvara for det administrativa
arbetet kring allmanna handlingar och arkivfragor samt att vara
kontaktperson gentemot Stadsarkivet.

Arkivombud: Respektive chef
Respektive chef ar ansvariq for

« att kanna till bolagets bestammelser om arkivvard och informera berérd
personal om detta.

« att svara for att arlig gallring sker enligt faststallda beslut.

« att svara for att avdelningens handlingar halls ordnade och i
féorekommande fall levereras till centralarkivet.



Rubrik Dokument nr Sida
Brandskyddspolicy 1
Upprittad av Faststilld av Giltig fran
Algot Vinberg Styrelsen 2014-09-11
Reviderad av Reviderad den
Algot Vinberg 2025-01-23

Brandskyddspolicy

Micasa Fastigheter ska tillgodose krav 1 gillande lagstiftning i syfte att skydda ménniskors liv
och hilsa samt att forebygga och begrénsa skador pa egendom och milj6 som kan uppsté
genom brand.

Malbild

e Hyresgister och medarbetare ska vara medvetna om hur fastighetens brandskydd
fungerar samt hur alarmering, utrymning ska ske och vilka skadebegriansande atgérder
som ska vidtas.

e Utbilda berérda medarbetare sé att dessa har erforderlig kompetens for att kunna utféra
sina arbetsuppgifter kopplat till brandskydd pa ett betryggande sitt.

e Arbeta forebyggande med brandskyddsfrdgor och skapa ett aktivt samarbete med véra
hyresgaster.

e Kontinuerligt kontrollera och underhalla brandskyddstekniska installationer.

e Vid upphandling av tjinster, sa som driftentreprendrer ska sirskild hdansyn tas till att
arbetet genomfors pa ett, ur brandskyddssynpunkt sékert sétt.

e Samtliga delar av brandskyddsarbetet ska dokumenteras pa ett sddant vis som mojliggor
god sparbarhet och forstaelse for hur brandskyddet ar utfort.

e Planera och utfora dndringar sa att brandskyddet uppratthalls, s& vil vid mindre
anpassningar som storre ombyggnationer.

Systematiskt brandskyddsarbete

Ett systematiskt brandskyddsarbete (SBA) ska bedrivas kontinuerligt under en byggnads eller
anldggnings hela anvandningstid.

Samordningsansvaret for SBA ligger hos brandskyddsansvarig som &r den tekniska forvaltaren.

Ny-, om- eller tillbyggnad

Brandskyddet i byggnader som dgs av Micasa Fastigheter ska projekteras i enlighet med
gillande regelverk. Brandskyddet ska vara kostnadseffektivt och anpassat till den verksamhet
som bedrivs och géllande bygglov inom fastigheten. Langsiktiga och robusta ldsningar skall
efterstrivas.

Brandtekniska system och dess komponenter ska i mgjligaste mén integreras med dvriga
styrsystem i fastigheterna for att mdojliggora ett enhetligt och effektivt systematiskt
brandskyddsarbete inom Micasa Fastigheter.

Vid nybyggnad, ombyggnad eller tillbyggnad som kan paverka fastighetens brandskydd och
utrymningssédkerhet samt vid verksamhetsfordndringar ska projekteringshandling som redovisar
brandskyddets utformning och utférande inom berdrd del upprittas.

Micasa Fastigheters ambition inom omradet redovisas i Projekteringsanvisningar for Brand
som dr ett internt styrdokument som géller alla projekt.



Regelverk
Skydd mot skador till f61jd av brand och andra olyckor regleras bland annat i:

Lag (2003:778) om skydd mot olyckor (LSO)

Lag (2010:900) Plan och bygglagen (PBL)

BBR 29 (BFS 2011:6 med andringar t.o.m. 2020:4).

Lag (2010:1011) om brandfarlig och explosiv vara (LBE)
Arbetsmiljolagen (AML)

Tryckkérlsforordningen (TKF).

Brandskyddsstrategin syftar i forsta hand till att beskriva Micasa Fastigheters grundlédggande
synsitt for att fylla kraven enligt lagen om skydd mot olyckor 2 kap 2, 3§§.



Rubrik Dokument nr Sida

Lonepolicy 1

Upprittad av Faststilld av Giltig fran

HR Styrelsen 2024-01-25
Reviderad av Reviderad den
Enhetschef HR 2025-01-23

Lonepolicy Micasa Fastigheter i Stockholm AB

Inledning

P& Micasa Fastigheter agerar vi efter var vardegrund, vilket innebér att vi dr engagerade,
nyfikna, omtdnksamma och kompetenta. De fyra ledorden ska ses som ett forhallningssétt och
genomsyra hela verksamheten. Lonebildningen ska utformas utifran verksamhetens samlade
behov och l16nen ska 6ka med stigande ansvar, arbetsuppgifternas svérighetsgrad, och med den
anstélldes prestation och maluppfyllelse utifrdn de individuella mélen. Lonen ska vara
individuell, differentierad och marknadsanpassad. Samma principer for lonesdttningen giller
for alla anstéllda.

Syfte
Lonepolicyns syfte dr att sdkerstdlla en god och lagenlig 16nepolitik dér samma forutséttningar
for 1onesittning och Ionerevision giller alla medarbetare.

Befattningsvardering och marknadslon
Alla befattningar ar klassificerade enligt Klassigo, som &r bolagets arbetsgivarorganisation

(Fastigos) framtagna klassificeringsverktyg av tjanster inom fastighetsbranschen. Har hamtas
dven information om marknadslonestatistik, som uppdateras varje ar.

Lonesittning vid nyanstallning

Vid nyanstillning beaktas foljande kriterier: utbildning, erfarenhet, ansvar, arbetsuppgifternas
svarighetsgrad, befattningsvérdering och marknadslége.

Lonerevision

Utifrén bolagets framtagna lonekriterier och individuellt faststdllda mal bedoms medarbetarens
prestation arligen vid 16nedversyn. Hénsyn tas dven till eventuella fordndringar av utbildning,
ansvar, arbetsuppgifter och marknadslége.

Lonekriterier

Micasa Fastigheters lonekriterier utgér fran bolagets viardegrund och finns utforligt beskrivna i
separat dokument. Alla medarbetare ska kénna till och ta del av l6nekriterierna.

Lonekartlaggning
Bolaget genomfor arligen en lonekartlaggning for att motverka osakliga 16neskillnader mellan
mén och kvinnor.



Rubrik Dokument nr Sida
Sdkerhetspolicy 1
Upprittad av Faststilld av Giltig fran
Algot Vinberg Styrelsen 2014- 09-11
Reviderad av Reviderad den
Algot Vinberg 2025-01-23

Sakerhetspolicy for Micasa Fastigheter i Stockholm AB

Denna policy beskriver Micasa Fastigheters héllning i fragor kring sdkerhet och 6vrig
riskhantering och omfattar all verksamhet och samtliga medarbetare inom Micasa Fastigheter i
Stockholm AB. Micasa Fastigheters sdkerhetsarbete utgar fran Stockholms stads trygghets- och
sakerhetsprogram.

Bakgrund

Sakerhetsprogrammet innefattar:

Beredskap

Sdkerhetsskydd
Olycksforebyggande arbete
Personsékerhet

All verksamhet i staden ska kunna bedrivas i sé stor utstrickning som mgjligt med sa fa
driftstorningar, olyckshédndelser, skadegorelser och sabotage som mojligt. Sdkerhetsarbetet
innefattar ocksé att forebygga och begrinsa skador pa miljé och egendom. For att uppfylla
detta krav ska sdkerhetsarbetet besta i1 forebyggande, avhjidlpande och uppfoljande atgirder.

Principen om ansvar, likhet och nérhet ska tillimpas infor, under och efter en samhéllsstorning.
Ansvarsprincipen innebar att de som ansvarar for verksamheten under normala férhéllanden
ocksa gor det vid en samhéllsstorning. Det ingar dven att vid behov initiera och bedriva
samverkan. Likhetsprincipen innebér att organisation och lokalisering vid en samhallsstorning
sa langt som det dr mojligt ska fungera pd samma sitt som vid normala forhallanden.
Nérhetsprincipen innebér att en samhéllsstorning hanteras dér den intriffar, av de ndrmast
berdrda och ansvariga. Detta hindrar inte verksamheten frén att samverka och soka hjélp for att
hantera samhaéllsstérningen.

Sédkerhetsarbetet i stadens alla verksamheter ska utga fran aktuella och verksamhetsanpassade
risk- och sérbarhetsanalyser (RSA).

Bolagsledningen ska genomfora minst en krisledningsdvning per &r som syftar till
vidareutveckling av verksamhetens krishanteringsformaga.

Bolagsledningen ska ha en strategisk funktion som ansvarar

for att:
e Samordna, folja upp och forankra sékerhetsarbetet inom den egna verksamheten.
e Rapportera om det lokala sidkerhetsarbetet och om samverkansbehov till central niva.
e Sikerstilla representation 1 stadsdvergripande samverkan.

Beredskap

Micasas Fastigheter ingér 1 verksamhetsomraden 1 den civila beredskapen, vilken omfattar
krisberedskap och civilt forsvar. En stark civil beredskap innebér att bolagsledningen ska ha en
planldggning och organisation for h6jd beredskap, en krigsorganisation. Det innebir att ha en



plan f6r den verksamhet som ska och bor bedrivas vid skérpt beredskap och den verksamhet
som ska bedrivas vid hogsta beredskap.

Sakerhetsskydd

Bolagsledningen som bedriver sidkerhetskianslig verksamhet och hanterar
sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter ansvarar for att sdkerhetsskyddslagstiftningen och
stadens anvisningar for sdkerhetsskydd f6ljs och att sdkerhetsskyddet &r likvardigt oavsett
var verksamheten bedrivs. Sikerhetsskyddsperspektivet ska vara integrerat som en naturlig
del av olika processer, exempelvis upphandling, d&rendehantering och rekrytering eller i
samverkan med externa aktorer.

Olycksférebyggande arbete

Det olycksforebyggande arbetet innebér att samtliga bolag systematiskt och inom sina
respektive verksamhetsomriden ska identifiera, analysera, virdera och agera forebyggande mot
olycksrisker som paverkar médnniskor, miljo eller ekonomiska virden. Planerade atgérder ska
utga fran arbetet med risk- och sarbarhetsanalyser, samt fran ett aktivt och systematiskt
brandskyddsarbete (SBA).

Personsakerhet
Personsidkerhet handlar om att forhindra att medarbetare skadas fysiskt eller
psykiskt i sin yrkes- eller myndighetsutévning genom hot, vald och trakasserier.

Mal och syfte

Micasa Fastigheter ska folja sidkerhetsprogrammet, de aktuella regelverken och punkterna inom
beredskap, sdkerhetsskydd, olycksforebyggande arbete samt personsédkerhet.

Micasa Fastigheters samtliga skyddsvérda tillgangar ska skyddas mot alla typer av hot och
risker — oavsett om de dr interna, externa, avsiktliga eller oavsiktliga.

De sarbarheter, hot och risker som verksamheten utsitts for ska vara under kontroll och
minimeras genom ett aktivt och systematiskt sdkerhetsarbete som ska bedrivas pé alla nivaer i
organisationen.

Allt sékerhetsarbete ska bedrivas kostnadseffektivt dér det forebyggande arbetet och ett vil
avvagt forsdkringsskydd sétts 1 proportion till riskernas totala paverkan och konsekvens vid
oonskade handelser.

Syftet med Micasa Fastigheters sakerhetsarbete ar att:

e Skapa en trygg och siker miljo for de personer som arbetar inom foretaget och for
bolagets hyresgéster.

e All verksamhet ska bedrivas med sdkerhetsaspekten 1 atanke.

o Sikerstdlla att berérda medarbetare har tillrdcklig kunskap och resurser for att
vidmakthalla ett hogt risk- och sdkerhetsmedvetande och kunna ta ett ansvar for
sikerhetsfragor som ar forknippade med deras arbete.

e Kontinuerligt identifiera och analysera sdrbarheter, hot och risker som kan inverka
negativt pa verksamheten och/eller personal, samt aktivt arbeta med forebyggande
atgérder.

e Striva efter balans mellan sannolikheten for intrdffad skada, konsekvens for
verksamheten och behovet av investeringar i sdkerhetsldsningar.



Regelverk

e Lag (2006:544) om kommuners och regioners atgirder infor och vid
extraordinéra hindelser 1 fredstid och hdjd beredskap (LEH).

o Sikerhetsskyddslagen (2018:585) med tillhérande forordning och foreskrifter.

e Arbetet med krisberedskap och civilt férsvar i enlighet med dverenskommelse
om krisberedskap och civilt férsvar mellan Sveriges kommuner och regioner
(SKR) och Myndigheten for samhéllsskydd och beredskap (MSB).
Stadens ansvar inom lag (2003:778) om skydd mot olyckor (LSO). I 6vrigt fullgor
Storstockholms brandforsvar (SSBF) stadens ataganden inom ramen for LSO och
arbetet beskrivs 1 SSBF:s styrdokument, vilket tagits fram i1 enlighet med MSB:s
foreskrifter.
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