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Exempelmall for ansvarsrapport

Denna bilaga innehaller ett exempel pa vad ansvarsrapporten fér en organi-
sation kan innehalla. Strukturen pa exemplet och dess rubriker behdvs inte
anvandas som sadana i rapporten. Den slutliga rapporten behdver inte besta
av en traditionell textfil. Oavsett i vilkken form rapporten publiceras borde den
till sitt innehall motsvara anvisningarna i denna bilaga.

De féreslagna rubrikerna kan anvandas nastan som sadana eller anpassas
sa att de battre passar till den egna rapporten. Under rubrikerna finns en be-
skrivning av vad den aktuella delen av rapporten borde behandla och vilka
fragor lasaren borde fa svar pa.

1 Ledningens bekraftelse av rapporten

Statskontoret rekommenderar att den rapporterande organisationens hogsta
ledning bekraftar i ansvarsrapporten att den férbinder sig att framja organisat-
ionens ansvarighetsarbete. Med tanke pa rapportens trovardighet ar det vik-
tigt att organisationens ledning ar med och faststaller de av FN:s mal for hall-
bar utveckling som ska inga i rapporten, atminstone i egenskap av bekraf-
tande part. Det ar ocksa viktigt att ledningen deltar i rapporteringsprocessens
olika skeden. Det effektivaste sattet att underratta rapportens lasare om detta
ar att uppge att ledningen bekraftar eller godkanner ansvarsrapporten. Pa
samma satt som organisationens ledning faststaller ett bokslut och en verk-
samhetsberattelse bor ledningen ocksa faststéalla en ansvarsrapport. Bekraf-
tandet kan utféras pa ett satt som bast passar den egna organisationen, till
exempel som en benamning i rapportens text eller i ett separat férord eller
ledningens Oversikt.

Forordet till rapporten eller ledningens 6versikt erbjuder ocksa en vardefull
mojlighet for ledningens representanter att informera om tyngdpunkterna och
malen i organisationens ansvarighetsarbete samt om framtida planer, utma-
ningar och majligheter.

2 Beskrivning av organisationen som avger rapporten

For att Iasaren ska kunna bilda sig en uppfattning om rapportens innehall, be-
hdévs det en beskrivning av den rapporterande organisationen samt om dess
verksamhet och verksamhetsmiljo. Informationen hjalper lasaren att bilda
sammanhang samt att forsta organisationens verksamhet och bakomliggande
faktorer.

Foljande information ar viktigast:
e organisationens namn och uppdrag
e organisationens storlek och verksamhetsstallen

e centrala verksamhetsomraden
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o de viktigaste tjansterna och produkterna samt information om huruvida
utomstaende leverantorer anlitas for att producera dem

¢ de mest betydande férandringarna i organisationens verksamhet un-
der den senaste tiden eller den narmaste framtiden

e foérandringar i rapporten och rapportens uppgifter
o For vilken tidsperiod géaller rapporten?
o Nar publicerades féregaende rapport?
o Hur ofta publiceras rapporten?
o Kontaktuppgifter for mer information

Lankar till andra offentligt tillgangliga dokument eller webbplatser kan uppges
i samband med informationen.

21 Ledning och administration av ansvarsfullhet

Syftet med denna del ar att beskriva for Iasaren vilken stallning ansvarsar-
betet har i den rapporterande organisationen och vilken ledningens roll ar i
fraga om riktlinjerna eller strategierna fér ansvarigheten samt i uppféljningen
av resultaten. Trovardigheten for organisationens ansvarighetsarbete vaxer
av att ledningen bekraftar rapporten som utarbetats om arbetet.

Foljande borde inga i avsnittet:

e Finns det nagon i ledningsgruppen som ansvarar for organisationens
ansvarighetsfragor? Finns det nagon som rapporterar om ansvarig-
hetsrelaterade fragor till ledningsgruppens medlemmar?

e Hur tas ansvarighetsfragorna upp pa arendelistan for organisationens
ledning?

e Vad grundar sig ansvarighetsstrategin pa? Ar den upplagd sé att den
riktas nerifran upp eller uppifran ner i organisationen?

e Vilken ar ledningens roll i fraga om att identifiera och sla fast de viktig-
aste prioriteringarna for ansvarsfullheten med tillhérande rapportering,
och att identifiera riskerna i samband med dem? Hur ofta behandlar
ledningen fragor som galler ansvarsfullhet?

Nar ansvarsrapporteringen inleds ar det forstaeligt att organisationens ledning

inte nédvandigtvis har fast vikt vid denna typ av fragor. Ledningens installning

till ansvarsfullhet ar dock viktig information fér den som laser rapporten, obero-
ende av nulaget. Darfor ar det inte andamalsenligt att férskdona situationen, uti-
fall att ansvarighetsfragorna inte har funnits pa ledningens agenda. Denna
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punkt i rapporten lampar sig ocksa bra for att stalla upp mal for hur ledningen
ska forhalla sig till ansvarsfullhet.

2.2 Ansvarighetsmal

Detta avsnitt i rapporten behandlar de mal fér ansvarsfull verksamhet eller fram-
jande av hallbar utveckling som specificerats i organisationens strategi eller i
nagon annan plan. Ett av rapportens viktigaste syften ar att beskriva for lasaren
hur organisationen har framskridit i sitt ansvarighetsarbete och om den kan
uppna sina uppstallda mal.

Aven det ar viktig information i en rapport, om en organisation inte har nagra
uppstallda mal for ansvarsfull verksamhet eller framjande av héllbar utveckling
eller om man forst har for avsikt att faststalla sadana.

Ifall organisationen har en strategi for framjande av hallbar utveckling, kan det
vara naturligast att beratta om den som sin egen helhet. | de delar av rapporten,
dar hand- och fotavtrycket av organisationens verksamhet beskrivs, |6nar det
sig att presentera lasaren den majliga malnivan for ett visst delmal eller matare
en gang till. Pa det sattet kan lasaren granska verksamhetens utveckling.

3 Handavtrycket for FN:s mal for hallbar utveckling som identifierats som
betydande

Kapitlen 3—7 i exempelmallen (siffrorna beror pa hur manga av FN:s mal for
hallbar utveckling som identifierats som betydande) ar den viktigaste delen av
rapporten. De beskriver hurdant handavtryck organisationen kan lamna pa de
av FN:s mal for hallbar utveckling som den har identifierat som viktigast ur sin
egen synvinkel. Kapitel 8 i exempelmallen fokuserar pa fotavtrycket for organi-
sationens verksamhet.

For att Iasaren ska forsta kapitlens innehall sa tydligt som majligt bér organisat-
ionens uppdrag och verksamhetsomrade beskrivas tillrackligt tydligt i borjan av
rapporten. Innehallet i dessa kapitel kan i annat fall bli svart att bedéma.

Varje identifierat mal for hallbar utveckling (3—5 st.) bor tillagnas ett eget kapitel
eller annan helhet, dar man inte bara beskriver det identifierade malet, utan
ocksa grunderna for varfér organisationen har méjlighet att bidra till att det iden-
tifierade malet uppnas. Det ar viktigt att beskriva ur vilken synvinkel organisat-
ionen narmar sig ett omfattande mal och vilka tyngdpunkter den har identifierat
for sina mdjligheter att kunna paverka.

31 Delmal som har identifierats som de mest betydande for organisationens verksam-
het

Det ar inte andamalsenligt att en organisation rapporterar om alla delmal som
finns under ett faststallt enskilt mal. Daremot bér man valja sddana delmal som
organisationen kan bidra till att uppna. Till vasentlighetsgranskningen och valet
av det vasentliga att rapporteras finns flera méjliga verktyg. Pa Statskontorets
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webbplats finns instruktioner till anvandningen av tre olika verktyg som man kan
utnyttja om sa dnskas.

Foljande bor framga av rapporten i fraga om de identifierade delmalen:
e Hur kan organisationen bidra till uppnaendet av ett visst mal?
e Vilka ar organisationens aktiva insatser for detta delmal?

e Har man stallt upp mal for det egna arbetets framskridande under detta
delmal och hur framskrider arbetet i forhallande till de uppstallda malen?
Hur mats framstegen?

e Kan det i framtiden uppsta nya mojligheter att lamna sitt handavtryck pa
nagot av delmalen? Kan det pa motsvarande satt uppsta hot som kan
bromsa upp ett arbete som kommit val i gang? Hur har man forberett sig
pa sadana situationer?

Om organisationen identifierar paverkningsmojligheter som inte pa ett naturligt
satt passar under nagot delmal, kan de presenteras som en egen helhet vid si-
dan av de identifierade delmalen. For tydlighetens skull I6nar det sig att namna i
rapporten att det inte ar fraga om ett officiellt delmal.

Aven om handlingsprogrammet Agenda 2030 ar mycket omfattande innehéller
det inte samtliga detaljer om de 6vergripande malen for hallbar utveckling. Inget
vasentligt delmal far lamnas utanfér rapporteringen bara for att det inte finns
nagon lamplig indikator eller matare att mata det med. | en sadan situation kan
man konstatera i rapporten att delmalet i fraga har identifierats som betydelse-
fullt ur organisationens synvinkel, men att man tills vidare inte har hittat nagon
lamplig matare for det. Lasaren bor fa preciserande information om hur organi-
sationen tanker agera for att hitta en lamplig matare.

3.2 Matning av framsteg

For varje delmal som identifierats som betydande vore det bra att identifiera at-
minstone en matare som beskriver framstegen. Hur manga indikatorer som an-
vands beror pa mangden tillganglig information om det aktuella delmalet och
hur arbetskravande det ar att sammanstalla informationen. Nar man valjer indi-
kator bor tonvikten ligga pa de betydelsefullaste delmalen; det ar viktigast att
beskriva arbetet for att framja just dessa mal i rapporten. Matare och indikatorer
behandlas narmare i ansvarighetsrapporteringsanvisningens kapitel 4.2 Val av
matare.

3.3 Fallexempel
Fallexemplen, dvs. case, lampar sig utmarkt for att beskriva organisationens
ansvarighetsarbete i praktiken. Noggrant valda fallexempel konkretiserar i basta
fall for Iasaren

e varfor ansvarighetsarbetet inom nagot delomrade har framskridit
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e varfor nagot eventuellt har slutat framskrida
e vilka faktorer som paverkar utvecklingsférloppet
e hur ambetsverket eller inrattningen har forsdkt paverka helheten.

Det finns inte enbart ett korrekt satt att utarbeta fallexempel pa, och det I6nar
sig att i man av majlighet utnyttja till exempel texter som organisationen har
sammanstallt tidigare under aret. Om lampliga fardiga texter inte finns att tillga
kan man till exempel be avdelningarnas chefer eller andra nyckelpersoner om
forslag pa exempel eller personer som har varit med och utvecklat nagot nytt
under aret.

Nar det galler fallexempel vore det bra att skildra huruvida det férekom problem
i fallet som kunde I6sas eller om arbetet fortsatter, om arbetet gick Iatt eller om
man stotte pa problem och vad organisationen lart sig av fallet i fraga. Vid valet
av fallexempel ar det bra att koncentrera sig endast pa sadan verksamhet som
anknyter till de ur organisationens synvinkel mest vasentliga malen for hallbar

utveckling.

4 Handavtrycket for FN:s mal for hallbar utveckling som identifierats som
betydande

5 Handavtrycket for FN:s mal for hallbar utveckling som identifierats som
betydande

6 [Handavtrycket for FN:s mal for hallbar utveckling som identifierats
som betydande]

7 [Handavtrycket for FN:s mal for hallbar utveckling som identifierats
som betydande]

8 Fotavtryck, det vill saga verksamhetens negativa inverkan pa verksam-
hetsmiljon

Rapporten boér beskriva hur organisationen har beaktat verksamhetens negativa
ekologiska, sociala och ekonomiska konsekvenser pa verksamhetsmiljon. Be-
skrivningen boér utdéver den nuvarande situationen fasta vikt vid hur organisat-
ionen i framtiden amnar minska de direkta negativa konsekvenserna av sin
verksamhet, dvs. minska sitt fotavtryck. Lasaren kan béattre tolka den nuvarande
situationen om det ar mgjligt att rapportera om utvecklingen under de senaste
aren med hjalp av en tidsserie pa till exempel 3-5 ar. Rapporteringen ska dock
utféras enligt de data man har tillgangligt, och vid behov rapportera om endast
ett ar.

Rapporten kan till exempel kompletteras med rapportering om eventuellt Green
Office-arbete eller personalens valbefinnande. Rapporterna behdver inte slas
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samman. Kompletteringen kan genomféras genom att I1anka andra rapporter till
ansvarsrapporten.

Statskontoret bygger upp en till statsforvaltningen gemensam, offentlig informat-
ionsplattform fér uppgifter om fotavtryck som koncernaktérer ansvarar for. Till
banken kommer att samlas for ar 2021 uppgifter gallande statsférvaltningens
koldioxidfotavtryck fran Hansel, reseservice av Palkeet samt Senat-fastigheter.
Den rapporterande organisationen kan i sin rapport med avseende fér denna
information hanvisa till databanken. Statskontoret ger ytterligare information om
helheten inom 2021.

Statskontoret utreder mojligheter att utvidga databanken stegvis till att inne-
halla ocksa uppgifter gallande socialt och ekonomiskt fotavtryck samt ytterligare
ekologiska aspekter utdver koldioxidfotavirycket. | databanken kunde man i det
man som mdjligt utnyttja uppgifter av koncernaktérer samt de som ministerier,
ambetsverk och inrattningar har samlat om sin egenverksamhet. Statskontoret
informerar separat om arbetets framskridande och uppdaterar anvisningarna vid
behov.

9 Utformningssatt for rapporten

Syftet med detta avsnitt ar att beskriva fér Iasaren hur rapporten har utarbetats
och utifran vilken process innehallet till den har valts. | en rapport ar det varken
mojligt eller &andamalsenligt att i detalj redogdra for allt ansvarighetsarbete inom
organisationen. Darfor ar det viktigt att den som laser rapporten far en uppfatt-
ning om varfor rapporten har den form som den har.

Man kan till exempel reflektera dver foljande infallsvinklar i samband med av-
snittet:

e Hur man bestamt vad som ar relevant i rapporten: via vilka arbetsske-
den har organisationen kommit fram till sina mal fér hallbar utveckling?

o | beskrivningen kan man anvanda tabellen i bilaga 2 i Statskon-
torets anvisning Forberedelse till statsférvaltningens enhetliga
ansvarsrapportering i férenklad form eller till exempel utarbeta en
vasentlighetsmatris om man s& onskar. Ga till Statskontorets
webbplats fér mer information om verktyg som kan anvandas i
vasentlighetsanalys om sa 6nskas.

o Det centrala ar att beskriva for lasaren hur de vasentliga malen
for hallbar utveckling har identifierats och vilka som har deltagit i
arbetet. Ansvarsrapporten ar en trovardig beskrivning av organi-
sationens ansvarighetsarbete, om dven andra an ansvarsperso-
nen deltar i utarbetandet av rapporten.

e Hur omfattande ar den granskade helheten i rapporten? Motsvarar den
rapporterade helheten till exempel bokféringsenhetens bokslut (eventu-
ellt flera &mbetsverk) eller tar den stallining till exempelvis de skeden i
processen som varuleverantorerna ansvarar for?
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