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INLEDNING

Styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB (Bolaget) har upprattat denna arbetsordning med
instruktioner avseende arbetsférdelning och ekonomisk rapportering for att den skall utgora
ett komplement till aktiebolagslagens bestammelser, kommunallagen och annan relevant
lagstiftning samt Bolagets bolagsordning och vid var tid utfardade direktiv fran agaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas
Attestinstruktion mm Bilaga 1

Detta dokument med tillhérande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen
ses over, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens konstituerande sammantrade efter
arsstamma och nar sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga skall tillstallas varje
styrelseledamot samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktdren, auktoriserade
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt stadsledningskontoret.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter ordinarie arsstamma skall styrelsen halla konstituerande
sammantrade, varvid foljande drenden skall behandlas:

e Val av styrelsens ordférande
e Val av vice ordférande
e Utseende av firmatecknare

1.2.1 Ordinarie styrelsemoten

Utdver det konstituerande motet skall styrelsen halla minst fyra moéten per
kalenderar.

Vid vart och ett av dessa moten skall foljande arenden behandlas:

e Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregdende styrelsemote
e Faststdllande av dagordning



e Fraga om jav
e Verkstallande direktorens rapport betraffande:
i Verksamheten i Bolaget.

ii. Bolagets ekonomiska resultat och stallning

« Ovriga fragor av vasentlig betydelse fér Bolaget

Vid ndgot av nedanstaende styrelsesammantraden skall styrelsen genomfdra en
utvdrdering av det egna respektive verkstadllande direktérens arbete samt utvardera
och gora en beddmning av effektiviteten i systemet for styrning, uppféljning och
kontroll

Harutover skall vid de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda darenden
behandlas enligt féljande:

Arsbokslutsmote

e Avgivande av arsredovisning

e Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

¢ Fattande av eventuella ovriga erforderliga beslut i anledning av den
forestaende arsstamman

Delarsbokslutsméte
e Faststadllande av det forsta deldrsbokslutet
Strategi/delarsbokslutsmote

e Antagande av styrelsens inriktningsdokument fér kommande ar och 6vriga
strategifragor
e Faststallande av det andra delarsbokslutet

Budgetmote

e Antagande av driftsbudget for kommande ar

e Antagande av investeringsbudget for kommande ar

e Antagande av affarsplan och verksamhetsplan for kommande ar

e Antagande av samlad riskbild, atgardsplan och internkontrollplan fér kommande
ar

e Faststdllande av tidpunkt for kommande arsstamma



1.2.2
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1.4

1.5

1.6

Plats
Styrelsemoten skall normalt hallas pa Framtiden Byggutveckling AB:s kontor.
Extra méten

For overlaggning och beslut i arenden som inte kan hanskjutas till ordinarie
styrelsemote kan styrelsemote hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa
moten faststélls av styrelsens ordférande i samrad med verkstallande direktéren.

Styrelsemote kan hallas per telefon. Beslut fattade i sddan ordning skall
protokollforas pa vanligt satt enligt vad som anges nedan.

Styrelsemote kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande forslag
till beslut upprattas och darefter cirkuleras eller utsandes till var och en av
styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av mote i denna ordning ar att
samtliga styrelseledamoter bitrader de beslut som fattas.

Kallelse och underlag

Till styrelsemotena skall samtliga styrelseledamoter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utsandas av
verkstallande direktéren senast en vecka fore styrelsemotet.

Om drende maste avgoras pa extra mote, skall verkstallande direktéren, om mojligt,
tillstalla styrelsens ledamoter skriftligt underlag med forslag till beslut tva dagar fére
det extra styrelsemoétet.

Forberedelse

Verkstallande direktoren skall forbereda styrelsemote genom att utarbeta forslag
till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad skall
darvid ske med styrelsens ordférande. Sedan styrelsens ordforande - efter
eventuellt erforderlig andring - godkant materialet skall detta utsandas till
styrelseledamoterna pa satt som angivits ovan.

Protokoll

Ordféranden ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll. | protokollet
skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fore nast-
kommande styrelsemote av den som varit ordférande vid motet och sarskild utsedd
justeringsman.



1.7

1.8

2.1

2.1.1

Det aligger den verkstdllande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstalls samtliga styrelseledamoéter, revisorer och i forekommande fall
revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras suppleanter.

Ordférande for styrelseméte

Ordférande vid styrelsemote ar styrelsens ordférande eller, vid forfall for denne,
styrelsens vice ordférande.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara narvarande vid styrelsemoten nar det behovs for
beddmning av Bolagets stallning och resultat; dock minst en gang om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid ndamnda styrelsemote
skall dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pa samma satt som enligt
punkt 1.4 ovan.

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordféranden

Allmant

Det aligger styrelsens ordférande att:

e Genom kontakter med verkstdllande direktéren félja Bolagets utveckling mellan
styrelsemotena.

o Tillse att styrelsens ledamoter genom verkstallande direktérens forsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets resultat,

stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

e Ansvara for att kallelse sker till styrelsemote enligt vad som foreskrivs i denna
handling.

e Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i enlighet
med gallande regler och gott motesskick, innefattande bl a att javsregler iakttas.

e Bestamma vem som skall vara styrelsens sekreterare
e Utvardera och reflektera over styrelsens arbete arligen

e Ha informell kontakt med bolagets revisorer



3.1

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.1.5.1

3.2

3.2.1

3.2.2

3.23

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN OCH
VERKSTALLANDE DIREKTOREN

STYRELSEN

Allmant

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och férvaltningen av Bolagets
angelagenheter. Darvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv.
Verkstallande direktéren skall skota den I6pande forvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utéva tillsyn 6ver att den verkstallande
direktoren fullgor sina aligganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att bokféringen,
medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska férhallanden kontrolleras pa
ett betryggande satt.

Styrelsen skall faststalla affars- och verksamhetsplan och skall fortlopande 6vervaka
efterlevnaden av affars- och verksamhetsplanen och skall tillse att den, efter
rapport fran verkstallande direktoren, blir foremal for arlig 6versyn och
uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall arligen uppréatta en plan for internkontrollen i bolaget.
Bolagsstyrelsen skall arligen utvardera sitt eget arbete. Utvarderingen skall minst
omfatta om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna utfora sina
uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den &r organiserad pa lampligt

satt nar det géller eventuell arbetsférdelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktérens insatser,
varvid endast styrelseledamdéterna skall narvara.

Fragor understillda styrelsen
Verkstdllande direktoren skall forelagga styrelsen foljande arenden fér beslut:

Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa mal for
verksamheten.

Strategiska planer.

Faststallande av policy pa olika omraden och avsteg fran fastlagd policy.



3.24 Faststadllande av investerings- och driftsbudget.

3.25 Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om investering eller
utredningar inom budget nar kostnaden for investeringen eller utredningen i det
enskilda fallet 6verstiger 10 000 000 kronor.

3.2.6 Vasentliga organisatoriska och personella forandringar.

3.2.7 Forvarv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.

3.2.8 Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

3.2.9 Upptagande av lan och stadllande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts genom

antagen budget, policy eller genom sarskilt beslut pa arsstamman, dock ej
rutinmassiga omlaggningar av krediter och sakerheter, vilka utgor I6pande
forvaltningsatgarder.

3.2.10 Stallande av sdkerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av garanti
for annan.
3.2.11 Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument utéver

den ram som fastlagts genom antagen policy.

3.2.12 Forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt.

3.2.13 Genomfdrande av icke ovasentlig forandring rorande Bolagets forsakring eller
forsakringsskydd.

3.2.14 Ingdende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsdgning av sddana avtal

omfattande ett varde 6verstigande fem miljoner kronor eller med en [6ptid
Overstigande tio ar.

3.2.15 Ingdende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsdgning av sadana
avtal.
3.2.16 Ingdende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och Bolagets

agare eller dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller mellan Bolaget och
ledande befattningshavare i Bolaget.

3.2.17 Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig betydelse
for Bolaget och ingaende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse for Bolaget.

3.2.18 Andra fragor av vasentlig ekonomisk eljest annan betydelse fér Bolaget.

3.2.19 Tjansteresa utomlands skall godkannas av styrelsen. Undantag fran denna regel far
goras och skall beslutas av styrelsen.



4.1

4.1.1

4.1.2

4.2

4.3

43.1

4.3.2

433

434

4.3.5

VERKSTALLANDE DIREKTOREN
Styrelsearbete

Verkstallande direktéren skall ta fram erforderligt informations- och
beslutsunderlag infor styrelsemoten samt i 6vrigt uppfylla sina dliggande sadana de
anges i detta dokument.

Verkstallande direktéren skall fullgéra uppgift som foredragande vid styrelsemote
och skall darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstallande direktéren dger,
dar han eller hon finner det lampligt, delegera uppgiften som féredragande i enskilt
arende till annan person understalld verkstallande direktoren.

Rapportering

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens ledamoter [6pande erhaller all den
information som behovs for att folja Bolagets resultat, stallning, likviditet och
utveckling i 6vrigt, varvid skall iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan i avsnitt C.

Ovrigt

Verkstallande direktoren skall - utéver tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid utfardade
direktiv fran dgaren.

Verkstallande direktoren skall tillse att riktlinjer for den interna kontrollen upprattas
i enlighet med for kommunen gallande riktlinjer och féreskrifter i allt vasentligt.

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens verksamhetsplan, policies och
ovriga styrande dokument féljs och skall fortlépande 6vervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstadllande direktoren skall vidare tillse att den av
styrelsen godkdnda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktéren dger inte
ratt att attestera egna rakningar och utlagg. Dessa skall attesteras av styrelsens
ordfoérande eller vice ordférande. Verkstadllande direktoren skall noggrant iaktta
aktiebolagslagens javsregler.

Verkstallande direktdren skall uppratta och understélla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga andringar. Verkstéallande
direktoren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststélld organisationsplan
och féorekommande personalpolicy.

Beslut om avslag pa begadran om att utfa handling fran Bolaget fattas av
verkstallande direktoren.



5.1

5.2

5.3

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktéren skall tillse att styrelsen I6pande erhaller rapportering
om utvecklingen av Bolagets verksamhet, daribland utvecklingen av Bolagets
resultat, stallning och likviditet jamte prognoser i angivna hanseenden samt
information om viktiga handelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, installelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.
Rapporteringen skall vara av sddan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet att
gora en valgrundad bedémning av Bolagets ekonomiska situation och 6vriga
vasentliga forhallanden i verksamheten. Vid behov av rapportering mellan
styrelsens moten, skall rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

Verkstallande direktdren skall som ovan angetts vid varje ordinarie
styrelsemote avge bl a ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse

- Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet
- Stallning

- Likviditet

- Den finansiella situationen i Ovrigt

- Uppfdljning av faststallda policies och aktuella planer.

Ovrig rapportering

Verkstallande direktoren skall till Arsbokslutsmotet, Delarsbokslutsmétet,
Strategimotet och Budgetmotet tillstalla styrelsens ledamoter de
redovisningar, rapporter m m som erfordras for behandling av de punkter som
angetts for respektive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.



Bilaga 1 Attestinstruktion

ATTESTINSTRUKTION FOR FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

11

1.2

13

14

Giltighet
Denna attestinstruktion trader i kraft omgaende efter det att den antagits av
styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB.

For att attest skall bli formellt giltig kravs att berord attestberattigad fortecknats pa
separat attestlista som godkants av verkstallande direktéren samt att attest ryms
inom fastlagda beloppsgranser.

Attestens innebord

Attest innebar ett skriftligt bestyrkande av att bolagets medel far tas i ansprak och
utgor en bekraftelse pa att en kostnad far belasta berort resultatstalle inom den
gdllande budgetramen.

Attestratt for inte forvaxlas med firmateckningsratt, fullmakt eller annan ratt att
foretrada bolaget gentemot tredje man.

Attestansvar
Inom bolaget tillampas grundprincipen att den budgetansvarige chefen har ratt och
skyldighet att attestera kostnader och intdkter inom hans/hennes faststéllda budget.

Detta géller ocksa for faststallda projekt, dar ansvarig projektledare utsetts och
projektet ar definierat till tid och omfattning.

Attestansvaret overtas vid forfall av narmast overordnad eller av stallforetradare i de
fall sddan har utsetts.

Ingen dger ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana utgifter skall
attesteras av narmast éverordnad chef. Verkstallande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordférande.

Kontroll av attester och underlag

Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt
foreskriven ordning avseende utlagg och ovriga verifikationer exkluderat
leverantorsfakturor via leverantorsfakturasystemet Proceedo. | Proceedo sker
kontrollen automatiskt.

Ekonomipersonalen &ar skyldig att vagra utbetalning avseende utldgg mm om
foreskriven attest saknas eller ar bristfallig.
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1.5

1.6

Bilaga 1 Attestinstruktion

Kontroll och slutattest
Den attestansvarige ar skyldig att, i eget intresse, tillse att allegatet genomgatt
vederborliga kontroller och forsetts med verifikation darom.

Slutattest utfors alltid av attestansvarig och innebar dennes godkdannande av
transaktionen och av utbetalning.

Vad skall attesteras?
Foljande transaktioner skall alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantérsfakturor

- forskott till leverantorer, entreprendérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokfdéringsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter och kérjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

11



Bilaga 1 Attestinstruktion

Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda

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

Exempel pa egna personliga utgifter ar; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser, kurser
och representation eller liknande tillfallen da personen sjalv deltagit. Inte heller andra utgifter som
uppstar och ger den anstéllde pa nagot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstéllde som
erhallit nyttan.

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

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

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande direktéren framgar det att
"Verkstallande direktoren ager inte ratt att attestera egna personliga utgifter. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordférande”.

VD:s egna utgifter granskas I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice
ordférande*. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska
VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten gors i
slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att en bedémning gérs om kostnaden verkar rimlig
och inte ar rorelsefraimmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst
kvartalsvis sammanstélla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sands till styrelsens ordférande
eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstallningen 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 Iopande av styrelsens ordférande eller vice ordférande*. Om slutattest av
styrelsens ordforande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen. Om
slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis sammanstalla en redovisning av
VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar, som sands till styrelsens ordférande eller
vice ordférande for slutattest. Sammanstallningen ska vara godkand och signerad av bade
ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och
reserakningar bifogas.

Styrelsens ordférande eller vice ordférande* ska dven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan
anses vara personliga, i andra projekt eller pa andra kostnadsstallen dar VD har deltagit.

Vid exempelvis ledningsgruppsmote, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,
foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande eller
vice ordférande*. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smorgas). Inte heller

12



Bilaga 1 Attestinstruktion

behover sociala avgifter och sarskild I6neskatt tas med, eftersom de bara &ar en produkt av |6ne-
respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkdnnas i forhand av styrelsens ordférande eller vice ordférande*.

Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter granskas av ordférande och slutattesteras av vice ordférande*.
1:e vice ordférandes egna utgifter granskas av vice ordféranden och slutattesteras av ordférande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter granskas av VD eller styrelseledamoten och slutattesteras av
styrelsens ordforande eller vice ordférande*.

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och 6vriga styrelseledamoter
sker efter utbetalning ska styrelseledamoters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst
kvartalsvis ska VD sammanstélla en redovisning av styrelseledamoters egna utgifter som sands till
styrelsens ordforande eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstallningen ska vara godkand
och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

* Vid ordférandens forfall ska slutattest goras i forsta hand av 1:e vice ordférande.

** Rader tveksamhet om huruvida en VD-kostnad ar rorelsefraimmande eller inte bor slutattest goras av styrelsens
ordférande eller vice ordférande, innan utbetalning sker.

**% Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och som i efterhand inte
godkanns av ordférande eller vice ordforande medfor det ett [6neavdrag.

Goteborg 2019-03-07

Ordférande Vice ordférande
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