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INLEDNING

Styrelsen i Gardstensbostidder AB, ("Bolaget”), har i enlighet med aktiebolagslagens regler
upprittat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsférdelning och ekonomisk
rapportering for att den skall utgéra ett komplement till aktiebolagslagens bestimmelser,
kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning och vid var tid
utfardade direktiv m.m. frin dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion Bilaga 1

Detta dokument med tillhdrande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen ses
dver, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens konstituerande sammantride efter &rsstimma
och nér sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jimte bilagor skall tillstillas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstillande direktoren,

revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt stadskansliet.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER

Styrelsens sammantréiden skall anpassas efter stadens struktur och tidplan fér budget- och
uppfoljningsprocessen 2017-2018.

1.1 Konstituerande pafoljande styrelseméte

Omedelbart efter arsstimma skall styrelsen halla konstituerande sammantréde,
varvid foljande drenden skall behandlas:

° Val av styrelsens ordforande
s Utseende av firmatecknare
o Faststillande av datum och inriktning for styrelsem&ten under

tiden fram till nésta arsstimma
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1.2

1.2.1

1.2.2

Ordinarie styrelseméten
Antal och féredragningspunkter

Utdver det konstituerande motet skall styrelsen normalt hlla minst 4 méten per
kalenderar.

Vid vart och ett av dessa méten skall foljande drenden behandlas:

° Genomgang och godkinnande av protokollet fran foregdende
styrelsemote
o Verkstillande direktdrens rapport betréffande:

i. Verksamheten i Bolaget
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stéllning

] Ovriga frigor av visentlig betydelse for Bolaget

Vid nigot av nedanstdende styrelsesammantriden ska styrelsen besluta om att
uppritta internkontrollplan samt genomfora en utvérdering av det egna respektive
verkstillande direktors arbete.

Hirutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantréidena sirskilda &renden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsmote

° Avgivande av &rsrapport, arsredovisning och koncernredovisning

° Forslag till vinstdisposition

° Genomgdng av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

° Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstdmman

Deldarsbokslutmote

° Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Strategimdéte/delarsbokslutet

e Strategifragor
° Faststillande av det andra delarsbokslutet
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1.2.3

1.3

1.4

1.5

Budgetmote

e Antagande av driftsbudget for kommande &r

° Antagande av investeringsbudget for kommande &r
° Antagande av affdrsplan for kommande ar

o Faststillande av tidpunkt f6r kommande arsstimma
Plats

Styrelseméten skall normalt hallas i Bolagets lokaler.

Extra moten

For dverldggning och beslut i drenden som inte kan hénskjutas till ordinarie
styrelseméte kan styrelsemdte héllas vid andra tillfillen. Tid och plats for dessa
moten faststilles av styrelsens ordforande i samrad med verkstéllande direktoren.

Styrelsemdte kan héllas per telefon. Beslut fattade i sédan ordning skall
protokollféras pa vanligt sitt enligt vad som anges nedan.

Styrelseméte kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande
forslag till beslut upprittas och dérefter cirkuleras eller utsidndes till var och en av
styrelseledaméterna samt suppleanterna. En forutsittning fér avhallande av méte i
denna ordning 4r att samtliga styrelseledaméter bitrdder de beslut som fattas.

Kallelse och underlag

Till styrelsemétena skall samtliga styrelseledaméter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utséindas av
verkstillande direktoren senast en vecka fore styrelsemdétet.

Om drende mdste avgoras pa extra mote, skall verkstdllande direktdren, om
mojligt, tillstélla styrelsens ledaméter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tva dagar fore det extra styrelsemotet.

Forberedelse

Verkstillande direktoren skall forbereda styrelseméte genom att utarbeta forslag
till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad
skall ddrvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium — efter
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1.6

1.7

1.8

1.9

eventuell erforderlig dndring — godként materialet, skall detta utséndas till
styrelseledamdterna och suppleanterna pa sétt som angivits ovan.

Protokoll

Ordforanden ansvarar for att det vid styrelseméte fors protokoll. I protokollet skall
de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras inom tva veckor av
den som varit ordfSrande vid métet och sérskild utsedd justeringsman.

Det aligger den verkstillande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstilles samtliga styrelseledaméter, styrelsesuppleanter, revisorer, 1
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras
suppleanter samt arkivera dem.

Ordforande for styrelsemiten

Ordforande vid styrelseméte &r styrelsens ordférande eller, vid forfall for
denne, styrelsens suppleant. Skulle bade styrelsens ordfSrande och styrelsens
suppleant ha forfall, skall métet ledas av den ledamot, som styrelsen utser.

Suppleanter

Suppleanterna skall kallas till och dger nérvara vid samtliga styrelseméten. Vid
forfall for ordinarie styrelseledamot skall de av Goteborgs kommunfullméktige
utsedda suppleanterna intridda i den ordning kommunfullméktige bestdmt eller, om
suppleanterna valts pd bolagsstimma, i den ordning bolagsstimman beslutat.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara nérvarande vid styrelsemdten nér det behovs for
bedomning av bolagets stéllning och resultat; dock minst en géng om éaret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid ndmnda
styrelseméte skall dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pa4 samma
sdtt som enligt punkten 1.4 ovan.
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2.1
2.1.1

2.2

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordfioranden
Allmint

Det aligger styrelsens ordforande att:

° Genom kontakter med verkstillande direktéren f6lja Bolagets
utveckling mellan styrelsemétena.
o Tillse att styrelsens ledamdter genom verkstillande direktSrens

forsorg fortlopande far den information som beh6vs for att kunna
folja Bolagets och Koncernens resultat, stéllning, likviditet och ut-
veckling i 6vrigt.

° Ansvara for att kallelse sker till styrelseméte enligt vad som foreskrivs
i denna handling.
. Vara ordf6érande pé styrelsemdtena och tillse att styrelsearbetet sker i

enlighet med géllande regler och gott métesskick, innefattande bl. a.
att javsregler iakttas.

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgdrs av styrelsens ordforande.

Styrelsens presidium skall ha som uppgift att i samradd med verkstéllande
direktoren férbereda styrelsesammantridden och samrada med verkstillande
direktoren i strategiska fragor.

P4 uppdrag av styrelsen kan presidiet fatta beslut i styrelsens namn och med
for styrelsen bindande verkan.
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3.12

3.1.5

3.2

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING
MELLAN STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE
DIREKTOREN

STYRELSEN

Allmint

Styrelsen svarar fér Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets
angeligenheter. Dérvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfirdade
direktiv m.m. Verkstiillande direktdren skall skéta den 16pande forvaltningen
enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utéva tillsyn Sver att
den verkstillande direktoren fullgor sina &ligganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation &r &ndamalsenlig och att bok-
foringen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhéllanden
kontrolleras pa ett betryggande sitt.

Styrelsen skall faststélla affirsplan och skall fortlspande 6vervaka efterlevnaden
av affirsplanen och skall tillse att den, efter rapport fran verkstéillande
direktoren, blir foremal for arlig 6versyn och uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall &rligen uppriitta en plan for internkontrollen i bolaget.

Bolagsstyrelsen skall arligen utvérdera sitt eget arbete. Utvérderingen ska minst
omfatta om bolagsstyrelsen saknar ndgon kompetens for att kunna utfora sina
uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den &r organiserad pa lampligt
sdtt ndr det giller eventuell arbetsférdelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen érligen utvirdera verkstéllande direktorens insatser,
varvid endast styrelseledaméterna skall nérvara.

Fragor understillda styrelsen

Verkstillande direktoren skall forekiigga styrelsen foljande édrenden for
beslut



GARDSTENS
BOSTADER

3.2.1 Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa méal
forverksamheten.

3.2.2 Strategiska planer.

323 Faststillande av policy pé olika omraden och avsteg fran fastlagd policy.
324 Faststillande av investerings- och driftsbudget.
3.2.5 Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om ny- och

ombyggnation inom budget nir kostnaden for byggnationen i det enskilda fallet
overstiger 3 000 000 kronor.

3.2.6 Igangsittande av utvecklingsprojekt till berdknad kostnad &verstigande
500 000 kronor.

S 7 Visentliga organisatoriska och personella foréndringar.

3.2.8 Forvirv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.

3.2.9 Bildande av dotterbolag och kapitalskning i dotterbolag.
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3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2.18

3.2.19

Upptagande av 1an och stillande av sikerhet utdver den ram som fastlagts

genom antagen budget, policy eller genom sérskilt beslut pa bolagsstdimman, dock
€j rutinméssiga omliggningar av krediter oh sikerheter, vilka utgdr

16pande forvaltningsatgérder.

Stillande av sikerhet, ingdende av borgensférbindelse eller utfdrdande av
garanti for annan.

Transaktioner med valutor, rinteinstrument och andra derivatinstrument utéver
den ram som fastlagts genom antagen policy.

Forvirv eller avyttring av fast egendom eller tomtritt till ett virde 6verstigande 0
kronor.

Genomfbrande av icke visentlig fordndring rorande bolagets forsékring eller
forsdkringsskydd.

Ingéende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppségning av sddana
avtal omfattande ett virde 6verstigande 10 000 000 kronor eller med en 16ptid
Overstigande 10 ar.

Ingéende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsédgning av
sadana avtal.

Ingéende eller uppsigning av avtal av visentlig art mellan Bolaget och Bolagets
dgare eller dgaren nirstdende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

Inledande av rittegéng eller annat motsvarande forfarande av vésentlig betydelse
for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av visentlig betydelse for
Bolaget.

Andra fragor av visentlig ekonomisk eller annan betydelse for Bolaget.
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4.1

4.1.1

4.2

4.3

4.3.1

4.4

44.1

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsearbete

Verkstillande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och
beslutsunderlag infor styrelseméten samt i dvrigt uppfylla sina aligganden sddana
de anges i detta dokument.

Verkstillande direktoren skall fullgéra uppgift som féredragande vid styrelsemoéte
och skall darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direktoren 4ger,
dér han eller hon finner det limpligt, delegera uppgiften som foredragande i
enskilt drende till annan person understilld verkstillande direktoren.

Rapportering

Verkstillande direktdren skall tillse att styrelsens ledaméter 16pande erhéller all
den information som beh6vs for att f61ja Bolagets stéllning, likviditet och
utveckling i 6vrigt, varvid skall iakttas bl. a. vad som foreskrivs nedan i

avsnitt C.

Koncernen

Verkstillande direktdren skall fortlpande tillse att all nodvandig information om
Koncernens ekonomiska stéllning och 6vriga forhallanden av vésentlig
betydelse inhdmtas fran varje bolag inom Koncernen.

Beslut om avslag pa begiran om att utfa allmén handling fran Bolaget fattas av
verkstillande direktoren eller, vid forfall for denne, av person utsedd av
verkstillande direktoren.

Ovrigt

Verkstillande direktéren skall — utdver tillimpliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfirdade direktiv m.m. fran dgaren.
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442

443

4.4.4

4.4.5

Verkstillande direktren skall tillse att riktlinjer for den interna kontrollen
upprittas i enlighet med for kommunen géllande riktlinjer och foreskrifter i
allt vésentligt.

Verkstillande direktéren skall tillse att styrelsens affirsplan, policys och

ovriga instruktioner foljs och skall fortlopande dvervdga och ta initiativ till
erforderliga #ndringar i dessa. Verkstiillande direktoren skall vidare tillse att den
av styrelsen godkénda attestordningen efterlevs. Verkstéllande direktdren dger
inte ritt att attestera egna rikningar och utldgg. Dessa skall attesteras av styrelsens
ordfrande. Verkstillande direktéren skall noggrant iakttaga aktiebolagslagens
Jévsregler.

Verkstillande direktdren skall uppritta och understilla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga &ndringar.
Verkstillande direktdren anstiller personal i enlighet med av styrelsen faststélld
organisationsplan och férekommande personalpolicy.

Beslut om avslag pa begiran om att utfa handling fran bolaget fattas av
verkstillande direktoren eller, vid forfall fér denne, av person utsedd av
verkstillande direkt6ren.
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C.

5.1

5.2

53

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmiint

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsen l6pande erhéller rapportering om
utvecklingen av Bolagets och Koncernens verksamhet, ddribland utvecklingen av
Bolagets och Koncernens resultat, stillning och likviditet jamte

prognoser i angivna hinseenden samt information om viktiga hiandelser,

sdsom exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsigning av viktigare

avtal, instéllelse av betalningar eller uppkomst av annan obestindssituation

hos viktigare avtalspart. Rapporteringen skall vara av sddan beskaffenhet att
styrelsen har mojlighet att géra en vilgrundad bedomning av Bolagets och
koncernens ekonomiska situation och dvriga visentliga forhallanden i
verksamheten. Vid behov av rapportering mellan styrelsens méten, skall
rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemdten

Verkstillande direktéren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemoéte
avge bl. a. ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse:

- Resultatutfall mot budget och prognos for rdkenskapséret i sin helhet
- Stéllning

- Likviditet

. Den finansiella situationen i Gvrigt

- Uppfoljning av faststéllda policys och aktuella planer.

Ovrig rapportering

Verkstillande direktéren skall till Arsbokslutsmétet, Delarsbokslutsmétet,
Strategimétet och Budgetmotet tillstélla styrelsens ledaméter de redovisningar,
rapporter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts for
respektive méte ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.
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Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstillda

Egna personliga utgifter
Ingen ager ritt att slutattestera egna personliga utgifter i tjansten. Personliga utgifter ska alltid
slutattesteras av 6verordnad chef.

Exempel pa egna personliga utgifter &r; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser, kurser
och representation eller liknande tillfillen d& personen sjdlv deltagit. Inte heller andra utgifter som
uppstar och ger den anstillde pd ndgot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstdllde som
erhallit nyttan.

Det r den hogst deltagande chefen som ska géra utlagg. Endast i undantagsfall kan utlagg géras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utldgg i samband med méten eller liknande
pa kontoret.

Underlag till egna personliga utgifter far endast i undantagsfall vara annat &n originalkvitto/faktura.

VD:s egna personliga utgifter
Enligt instruktion fér arbetsférdelning mellan styrelsen och verkstéllande direktéren framgar det att
"Verkstillande direktéren dger inte ratt att attestera egna rakningar och utldgg. Dessa ska attesteras

av styrelsens ordférande”.

VD:s egna utgifter sakattesteras Idpande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande. Om
slutattest av styrelsens ordférande sker efter utbetalning ska VD:s egna utgifter
utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten gors i slutattestrutan). En
utbetalningsattest innebdr att en bedémning gors om kostnaden verkar rimlig och inte ar
rorelsefrimmande*. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis
sammanstilla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sands till styrelsens ordférande for
slutattest**. Sammanstillningen ska vara godkédnd och signerad av bade ekonomichef och VD innan
den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utldgg bifogas.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras lopande av styrelsens ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande
sker efter utbetalning ska VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar
utbetalningsattesteras av ekonomichefen. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst
kvartalsvis sammanstilla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar,
som sands till styrelsens ordférande for slutattest. Sammanstallningen ska vara godkédnd och
signerad av bdde ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar bifogas.

Styrelsens ordférande ska dven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan anses vara personliga, i
andra projekt eller pa andra kostnadsstéllen dar VD har deltagit.
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Vid exempelvis ledningsgruppsméte, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,
foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser dr det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande.
Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebréd, fralla). Inte heller behdver sociala
avgifter och sarskild l6neskatt tas med, eftersom de bara &r en produkt av I6ne- respektive
pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkdnnas i férhand av styrelsens ordférande.

Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av 2 ledamoter i
forening. Val av attesterande ledamaéter viljs arligen néar styrelsens arbetsordning beslutas (vid
konstituerande méte vanligtvis i mars).

Ovriga styrelseledaméters utgifter sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och slutattesteras av
styrelsens ordférande.

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande och 6vriga styrelseledamoter sker efter
utbetalning ska styrelseledamdéters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst kvartalsvis ska
VD sammanstalla en redovisning av styrelseledamoters egna utgifter som sands till styrelsens
ordférande for slutattest**. Sammanstéllningen ska vara godkand och signerad av VD innan den
skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utldgg bifogas.

Styrelseledaméternas arliga arvode, férrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande. Om slutattest av styrelsens
ordforande sker efter utbetalning ska ledaméternas arvode istallet utbetalningsattesteras av VD. Om
slutattesten sker i efterhand ska VD minst kvartalsvis sammanstdlla en redovisning av ledamoternas
arvoden, som sands till styrelsens ordférande for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

* Rader tveksamhet om huruvida en VD-kostnad &r rérelsefraimmande eller inte bér slutattest géras av styrelsens
ordférande innan utbetalning sker.

** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande och som i efterhand inte godkanns av ordférande
medfér det ett I6neavdrag.

Goteborg 2018-03-08

ohamed‘t%rma Ali

Ordférande



