“ higa b Beslutspunkt 7

Handlaggare: Stefan Lundqvist
Telefon: 031-368 53 39
E-post: stefan.lundqvist@higab.se

Faststallande av anvisningar

Forslag till beslut i styrelsen for Higab AB

att enligt forslag faststalla:

Ta bort anvisningen for Klotterhantering som en styrelsebeslutad anvisning.
Faststalla 6vriga anvisningar enligt nedan;

Anvisning for Attest, utanordning och ink6psratt
Anvisning for Energieffektivisering

Anvisning for Fastighetsforvaltning

Anvisning for Finansiella riktlinjer

Anvisning for Féretagsupphandlade drivmedelskort mm
Anvisning for Inkép och upphandling

Anvisning for Intern kontroll och styrning

Anvisning for Kredithantering

Anvisning for Kvalitets- och miljdarbete

Sammanfattning

Anvisningen for Klotterhantering tas bort som en styrelsebeslutad anvisning, men
kvarstar dock som anvisning i bolaget och beslutas av Foretagsledningen.

Viasentliga forandringar finns i nedanstaende tva anvisningar;
= Anvisningen for Attest, utanordning och inkdpsratt

— Forandrad attest och ink6épsratt for vvd (2,5 mnkr => 5 mnkr) for
fastighetschef samt fastighetsutvecklingschef (1,0 mnkr => 2,5 mnkr)
och for projektchef utdkad attest (0,3 mnkr => 0,5 mnkr)

= Anvisningen for Finansiella riktlinjer

— Forandrat riktvarde for lanens bindningstid (rénterisk) pa aktierelaterad
finansiering fran 2,72 ar till 2,61 ar

Ovriga férandringar avser mindre revideringar i anvisningarna.

Ekonomiska konsekvenser
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Beslutspunkt 7

2019-05-02
Barnperspektivet
Jamstalldhetsperspektivet
Mangfaldsperspektivet
Miljoperspektivet
Omvarldsperspektivet
Bilagor
1. Anvisning for Attest, utanordning och inkdpsratt
2. Anvisning for Energieffektivisering
3. Anvisning for Fastighetsforvaltning
4. Anvisning for Finansiella riktlinjer
5. Anvisning for Foretagsupphandlade drivmedelskort mm
6. Anvisning for Inkdp och upphandling
7. Anvisning for Intern kontroll och styrning
8. Anvisning for Kredithantering
9. Anvisning for Kvalitets- och miljoarbete
Expediering
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Anvisning for attest, utanordning och
inkOpsratt

Handldggare: Ekonom
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Anvisning for attest, utanordning och inkopsratt

Lasanvisning
Anvisningen riktar sig till samtliga medarbetare.

Processer
Ekonomiska processen

Syfte med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att faststalla regler for ekonomiska handelser och att skapa sdkra
rutiner for dessa. Faststélla regler for kontroll, attest och ink6p samt sdkerstélla att dessa
stdmmer 6verens med verksamhetens uppdrag.

Mal

Malet &r att bidra till en ekonomisk bra styrning.

Bakgrund och férutsattningar
Ekonomiska handelser ar hantering av leverantorsavtal, leverantorsfakturor, kundfakturor samt
utbetalningar mm.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
Regler for attest i Goteborgs Stad (H 2013 nr 105,P 20130613, §28, Dnr 0613/13)

Allmant

Denna anvisning géller for Higab AB, Fastighets AB Rantorget och Myntholmen AB. Anvisningen foljer
de centrala anvisningar och rekommendationer som framgar av gillande Regler for attest i
Goteborgs Stad (dnr 0613/13).

Anvisningen dr utdver detta allménna avsnitt, uppdelad i ytterligare tre avsnitt inklusive tva bilagor
som reglerar

e attestratten

e ratten att utanordna

e attestrattens omfattning

e inkdpsratt

Attestordning ska faststdllas av styrelsen vid vasentliga forandringar sasom exempelvis
beloppsforandringar.

Tillampningsomrade
For bestéllningar, attestering och utanordning géller i tillampliga delar:
e attvarje utbetalning féregas av kontroll, attestering och utanordning.
e att transaktioner som avser inbetalningar, interndebiteringar, kostnadsférdelningar,
omfdringar dven attesteras.

Handlaggare: Ekonom
2(15)

2017-12-132047-32-132017-11-07

2(15)



oL = Anvisning for attest, utanordning och inkdpsratt
© )
higab

e att bestimmelserna i kommunens reglemente i 6vrigt foljs, vad avser regler for den
kontrollverksamhet som varje aktiebolag ar skyldig att bygga in i sina interna rutiner, vad
betraffar handhavandet av bolagets tillgangar mm.

Uppdrag

Bestdllare, attestanter och utanordnare samt ersattare for dessa utses av bolagets styrelse eller av
vd enligt gallande vd-instruktion (punkt B i Styrelsens arbetsordning) for en uppdragstid av hogst 1
ar. Firman tecknas av styrelsen, eller tva i férening av ordférande/vice ordférande/vd. Vidare har
vd ratt att teckna firman betraffande I6pande forvaltningsatgarder.

Begransning av uppdrag
Bestallningar, attest- och utanordningsuppdrag kan vid behov begréansas i fraga om
verksamhetsomraden, drendetyper, tidsperiod och belopp.

Underrattelse om uppdrag
Underrattelse ska ske till uppdragstagarna, utanordnare och revisorer om utsedda attestanter och
deras ersattare bemanningsplan.

Underrattelse ska vidare ske till uppdragstagarna, koncernbanken (genom fullmakter) och
stadsrevisionen om vilka personer som utsetts till utanordnare och deras ersattare enligt
bemanningsplan.

Bestéllare, attestant och utanordnares aliggande

Inkdpsberattigad ska alltid forvissa sig om att behdrighet finns for inkopet. Vidare att erforderligt
underlag finns for inképet. Gallande anvisningar fér inkdp och upphandling ska féljas. Inkopet ska
vara forenligt med bolagets verksamhet. Inkdpsberattigad ska forvissa sig om att nédvandiga
kontrollatgarder gors for att sakerstilla leveransen av varan/tjansten.

Attestant av fakturaunderlag ska forvissa sig om att utgiften ar férenlig med verksamheten och att
bolaget dr betalningsskyldigt samt utféra erforderliga kontrollatgarder eller tillse att de utférts och
forvissa sig om att hinder i 6vrigt for utanordning inte foreligger.

Utanordnare ska kontrollera att attest verkstallts samt besluta om utbetalning.

Ersattare

Uppkommer varaktigt hinder for vd ska bolagets styrelse eller av styrelsen delegerad utse ny
uppdragstagare. Om understalld har varaktigt hinder ska ersattare utses av narmast éverordnad
chef. Ersattare ska endast utfora uppdrag vid tillfalligt forhinder for ordinarie uppdragstagare.
Ersattare anslds pa anslagstavlan och dokumenteras av ekonomiavdelningen.

Jav
Kommunallagens javsregler ska beaktas vid tillampningen av denna instruktion.

Handlaggare: Ekonom
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Jav foreligger om man handlagger ett drende dar man sjélv eller ndgon narstaende ar sokande eller
om arendets utgang kan viantas medféra synnerlig nytta eller skada for en sjalv eller en narstaende.

En anstalld kan ocksa vara javig om det finns ndgon annan sarskild omstandighet som skulle kunna
rubba fortroendet fér dennes opartiskhet som handlaggare. Denna situation kan vara aktuell om man
som handlaggande tjansteman ar:

e van eller ovan med nagon som ar part i drendet.

e ekonomiskt beroende av en part eller intressent.

e engagerad i saken pa ett sadant satt att misstanke kan uppkomma att det brister i
forutsattningarna for en opartisk bedémning.

Vid tveksamma fall ska en forsiktighetsprincip tillimpas. Det ar battre att anmala jav en gang for
mycket dn en gang for lite.

Ansvarighet

Bestéllare, attestant och utanordnare som gor sig skyldig till fel eller férsummelse eller missbrukar
sin stallning ska utéver de andra atgarder som kan ifrdagakomma frantas berért uppdrag.
Ansvarsfragor regleras i allman lag och i kollektivavtal

Tillampningsrutiner
Arendehantering ska ske med tillfredsstallande sikerhet och med flexibilitet.

Felaktigheter

Om felaktigheter upptécks vid attest ska atgard vidtas beroende pa foreteelse. Felaktigheterna kan
handla om fel belopp, underlag, antal eller kvalitét. Hanteringen av felaktigheten ska rapporteras till
narmast 6verordnad chef och dokumenteras pa lampligt satt.

Om felaktigheter upptéacks vid kontroll- eller beslutsattest av en leverantorsfaktura ska leverantéren
kontaktas for atgard. Kvarstar felet efter kontakt med leverantoren ska det rapporteras till ndrmaste
overordnad chef.

Om felaktighet upptécks vid attest av bokféringsorder, kund- eller leverantorsfakturor ska kontakt
tas med den som upprattat underlaget. Om felaktigheten kvarstar ska narmast 6verordnad chef
informeras.

Vidaredelegation

Vd bemyndigas av styrelsen I6pande vidaredelegera och férandra bemyndiganden inom ramen for
denna anvisning och med beaktande av géllande arbetsordning i styrelsen punkt B. En
vidaredelegation av 6verordnad chefs attestratt ska alltid godkannas av vd.

Attest - tillampningsféreskrifter

Attest ar den namnteckning eller signatur pa ett bokféringsdokument eller liknande med vilken en
person bekréftar att en utgift ar sakligt motiverad och far belastas viss resultatenhet, avdelning,
projekt eller konto. Utgifter kan harleda fran ink6p av vara, tjanst, krediteringar mm.

Handlaggare: Ekonom
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Syfte
Attesten har tva huvudsyften:
e Den ska ge en person majlighet att avgora att han for sin del accepterat att en utgift belastas
den resultatenhet, projekt eller konto som denne bar ansvaret for.
e Den utgor ett led i det interna kontrollsystemet i och med att den upplyser
utanordningsberattigad person om att utgiftsunderlaget har godkants av attestberattigad
person och att kontroll skett av att den fakturerade kostnaden &r riktig och rimlig.

Kontroll och attest
Varje fakturaunderlag ska innehalla dels en kontroll och en attest.

Kontroll

Person med ratt att gora bestallningar och inkdp ska gora en godkdnnande kontroll fér det
fakturaunderlag som tillhor gjord bestéllning/inkép. Detta gors elektroniskt i
fakturahanteringssystemet, fn Winst-2-0Proceedo.

Attest

Attest ska goras av i organisationen narmast 6verstigande chef eller annan ansvarig for specifik
resultatenhet pa godkant fakturaunderlag. Undantag fran regel om att narmsta 6verstigande chef
ska attestera géller for de projektkostnader som avser underhall och lokalanpassning dar respektive
resultatansvarig slut attesterar kostnader. Se vidare punkt 2.5

Kompletterande slutattest
| de fall som beloppet ar hogre an slutattestants évre beloppsgréns ska ytterligare attest ske av
narmaste 6verordnad chef.

Kostnader som ej hanteras i fakturahanteringssystemet {fa-Winst2:0}, ska dokumenteras med
skriftligt underlag enlig gallande regler, samt manuella signaturer fran bestallare och narmst
overstigande chef.

Attestratt - begransningar

Vd samt vice vd har generell attestratt inom hela féretaget medan 6vriga chefer, forvaltare och andra
befattningshavare har attestratt inom sina respektive resultatenheter. Verksamhetsutvecklare har
generell kontroll och konteringsratt avseende vds inkdp.

Vd attestratt géller ej for egna utgifter som avser kontokort, reserakningar, privata utlagg eller
motsvarande. | dessa fall 6vergar attestratten till bolagets ordférande.

Ordférandens ersattningar for utlagg och kostnader ska attesteras av vice ordférande eller annan
ledamot i styrelsen.

Ovriga medarbetare har sa kallad delegerad attestratt. Omfattning och begransning av attestratt
liksom delegerad attestratt framgar av bilaga 1 "Attestrattens omfattning”.

Handlaggare: Ekonom
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Attestratt - beloppsgréanser

For budgeterade kostnader som avser taxor i fasta avtal sasom el, fjarrvarme, vatten, renhallning
géller inte beloppsgranser enligt nedanstaende tabell. Dock géller den dubbla attestfunktionen,
dvs. att faktura ska genomgas med bade kontroll och attest av tva olika personer.

Betrdffande lagstadgade avgifter sasom mervardesskatt, fastighetsskatt, preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter samt kallskatt dger vd ratt att teckna dessa utan beloppsgrans.

Beloppsgrdnser attestrdtt
Foljande beloppsgranser géller for respektive befattningshavare inom den egna resultatenheten och i
de fall delegerad attestratt forekommer.

Befattning Beloppsgrans kr Anmérkning

vd 10 000 000 Vid lstyrelsebeslult galler

angiven ekonomisk ram
Vice vd/finanschef 2-55 000 000
HR-chef 500 000
Verksamhetsutvecklare 500 000
Ekonomichef 500 000
Kommunikationschef 500 000
. 16000062 500
Fastighetschef —M
Bitradande fastighetsschef 500 000
1-600-8602 500

Fastighetsutvecklingschef 000

Projektchef underhall och lokalanpassning 300-006500 000

Kené&nsvafngAffarsansvang 300 000
Fastighetsforvaltare

Drift och servicechef 500 000
Bitrddande drift- och servicechef 300 000

Beloppen dr exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.

Attestfunktion i sarskilt beslutade investerings- och underhallsprojekt

Beslut i storre investerings- eller lokalanpassningsprojekt (6verstigande vd:s beloppsgrans om 10
mnkr, punkt 2.4) ska enligt gallande vd-instruktion (Arbetsordning for styrelsen punkt B) godkdnnas
av styrelsen. | de fall sddant styrelsebeslut féreligger dger vd ratt att slutattestera belopp inom ramen
for av styrelsen beslutad total ekonomisk ram oavsett beloppsstorlek.

| verksamheten bedrivs underhallsinsatser och forstudier i sarskilt beslutade projekt. Vid 6ppnande

av sadana projekt, ager projektchefer{underhall/lokalanpassning samttidiga-skeden/kulturmiliser)

ratt att godkanna projekt upp till 24,5 mnkr, darover ska projekt godkannas av

6 (15)
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fastighetsutvecklingschef upp till 2,510 mnkr och daréver vd. Da omfanget av underhallsinsatser ar
antagna av styrelsen i samband med beslut om budget/prognos faller ovanndmnda
projektgodkdnnande inom detta omfang. kanve-Vd kan slutattestera stérre-belopp-pa-fakturor pa
storre belopp d@n 10 mnkr som ingdr i dessa projekt. | ovrigt ska godkdnnande attest ske av utsedd
projektledare och slutattest av kundansvarig-projektchef eller dennes narmaste 6verordnad chef
enligt gdllande beloppsgranser.

| del fall inkomna anbud 6verstiger projektets budget kradvs ett nytt beslut enligt géllande
attestordning.

Inképsratt

Befattningshavare har inte ratt att géra inkdp fran féretag eller person som kan forknippas som
narstdende till sig sjdlv eller anhdrig (se rubrik Jav). | sddana fall krdvs beslut fran ndrmaste hogre
chef.

| de fall som bestallare av vara eller tjdnst 4r samma person som innehar attestratt, ska bestéllningen

2017-12-132047-32-132047-11-07

godkdnnas av bestédllaren ndarmast éverordnad chef.

Beloppsgranser

Féljande beloppsgranser géller for respektive befattningshavare inom den egna resultatenheten. For
projekt kan delegerad ink6psratt ges for andra belopp dn nedan angivna. (Se rubrik Attestfunktion i
sarskilt beslutade investerings- och underhallsprojekt.)

Befattning Beloppsgréns kr Anmarkning

m 10 000 000 Vid -styrelsebesluvt galler
=—————— angiven ekonomisk ram

vice vd/finanschef 5 000 000

Inképssamordnare 1 000 000

Hallbarhetsstrateg 300 000

HR-chef 500 000

Verksamhetsutvecklare 500 000

Kommunikationschef 500 000

Projektledare kulturmiljoer 300 000

Kommunikator 50 000

Administrator (kommunikation) 25000

Ekonomichef 500 000

Koncerncontroller / controller 50 000

Ekonom 25000

Reception 25000

Dokumentcontroller/registrator 25000

Fastighetschef 2 500 000

Bitrddande fastighetschef 500 000

Afférsansvarig fastighetsforvaltare 300 000

Bitrédande fastighetsférvaltare 150 000

Handlaggare: Ekonom
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Forvaltningscontroller
Energiingenjor

Administrator (fastighetsforvaltning)

Forvaltningsassistent

Drift- och servicechef
Bitrddande drift- och servicechef
Teknisk férvaltare

Bitrddande tekniskférvaltare
Drifttekniker

Servicetekniker

Fastighetsutvecklingschef

Projektledare (inkl tidiga skeden & byggnadsvard)

Projektchef underhall/lokalanpassning
Projektledare underhall/lokalanpassning

Bitrddande projektledare

Underhallsplanerare
Administrator (fastighetsutveckling)

Beloppen dr exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.

Tecknande av leverantérsavtal och entreprenadkontrakt

Kategori Typ Beloppsniva

Uadarsledic 2

Fornyad kon-
kurrensutsattning
Entreprenadupphandling

Entreprenadupp
handling
Avropsbestéllning*
Inom godkand

projektbudget

RamavtalskentraktAvtalskontrakt

RamavtalskentraktAvtalskontrakt

RamavtalskentraktAvtalskontrakt

Projekt

Projekt

Projekt

Lopande

férvaltning

Lépande

férvaltning

Lépande

forvaltning

<4,5
mnkr

4,5-10

mnkr
210 mnkr

1<5
mnkr

5-10
mnkr

>10 mnkr

Underskrift 1-

Projektledare_forutsatt
godkdnnande i Antura

Underskrift 2

-Digital attest i

Proceedo,

Projektledare

Fastighets-
utvecklingschef

Ansvarig

Fastighets-

utvecklingschef

vd
Styrelsebeslut

Digital attest i

Projektledare_férutsatt Proceedo,
godkdnnande i Antura Godkdnd-SES
Ansvarig chef (enligt Inképssamord
inkopsratt)

Ansvarig chef & vd
Inkdpssamordnare

Ansvarig chef & vd

Inképssamordnare

Styrelsebeslut

nare

Handlaggare: Ekonom
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Serviceavtal Lépande bt Bitradande drift-och Inképssamordnare
forvaltning k<5 servicechefAnsvarig chef
mnkr enligt inkdpsratt
thr
Serviceavtal 501-1,5 Drift-och-servicechef tnképssamordnare
smnke
ke
Serviceavtal Lépande 5-10 Ansvarig vd
forvaltning  mnkr chef{&Inképssamordnare
Serviceavtal Lépande >10 mnkr  Ansvarig vd
forvaltning chef/&Inkdpssamordnare  Styrelsebeslut

*) Galler enbart fér avrop/bestéliningar inom faststalld och beslutad
Projektbudget.-dérkentrakt-hartecknats:

Vid avtalstyp "Projekt” sker underskriften digitalt ndr bestadllning ldggs i Proceedo. For att
ldgga en bestallning krdver ett godkdnt projekt. Projektgodkdnnande sker fn i systemet
Antura.

Attestants aliggande

Attestant av kostnad ska forvissa sig om

att varan eller tjansten bestéllts

att bestéllare och inkdpsbeslutare var behorig

att bestéllning skett i 6verensstammelse med beslut

att fakturans utstéllare antagits som entreprendr

att utbetalningen dverensstammer med entreprenadkontrakt
att varan eller tjansten mottagits

att kvantitet och kvalitet ar riktiga

att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

att arbetet utforts enligt entreprenadhandlingarna

att betalningsanspraket 6verensstammer med kontrakt

att fakturan ar ratt utrdknad och att rabatter dr dragna

att eventuella a-contolikvider avdragits

att kontering verkstallts och ar riktig

att ovriga kontroller skett som bolaget preciserat

att konto och resultatenhet (avdelning eller projekt) som utgiften ska belasta ar riktigt
angivna

Stéllforetradare
Vid ordinarie tjanstemans franvaro pa grund av semester, tjdnsteresa eller annan ledighet, 6verfors
attestratten till verordnad chef eller utsedd ersattare. Uppkommer varaktigt hinder for
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attestberattigad ska bolaget utse ny uppdragstagare. Ersattare ska endast utféra uppdrag vid
tillfalligt forhinder. Ratt att bevilja och delegera attestratt tillkommer VD och/eller avdelningschef.

Utanordning
Med utanordning menas handling genom vilken en person med sin namnteckning eller signatur
bekraftar att en attesterad utgiftsverifikation eller annat utgiftsunderlag far/kan betalas.

Syfte

Genom att ge utanordningsratt endast till ett fatal personer, och for vissa befattningshavare géra den
partiell, begransas dispositionsratten éver bolagets likvida tillgdngar i form av kontanter, bank- och
plusgirotillgodohavanden.

Begransning

Utanordningsberattigad person far ej godkanna betalning till sig sjélv eller utgift som varit férknippad
med hans egen person. | sddant fall ska godkannande inférskaffas av annan dartill berattigad person.
Slutgodkdnnande av utanordning ska alltid ske med tva i férening av utanordningsberattigade
personer.

Utanordningsberattigad persons aliggande
Den som utanordnar ett belopp till betalning ska se till
att utgiften ar attesterad av dartill berattigad person

att sadan person icke attesterat utgift som varit forknippad med egen person
att utbetalningen ar rimlig

Stallféretradare
Vid behov kan stallforetradare utses till utanordningsberattigad. Sddan utndmning ska ske av VD.

Utanordningsberattigade personer

Forutom generell ratt for VD och vice VD enligt ramen for lamnade bemyndiganden avseende
beloppsgranser mm ska VD svara for att godkand och undertecknad aktuella sammanstéllningar mm
avseende utanordningsberattigade personer samt lamnade bankfullmakter alltid finns uppréattad.
Utanordningsberattigade tjanster aterfinns i bilaga 1.

Denna anvisning revideras I6pande vid forandring i lamnade behérigheter och bemyndiganden eller
nar behov av uppdatering i 6vrigt kan anses foreligga.

Handlaggare: Ekonom
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Stéllféretradare

Vid behov kan stallféretradare utses till bestallningsberattigad. Sddan utndmning ska godkannas
av vd.

Forandringar i denna anvisning som inte ar av vasentlig karaktar, nyanstallningar till befintliga
tjanster och dylikt, revideras I6pande och tas ej upp till styrelse for att fastsla anvisningen pa nytt.
Detta sker enbart vid vasentliga forandringar sdsom exempelvis beloppsférandringar.

Goteborg 2048-62-262019-04-23
Higab AB

StefantundagvistChrister Svard
t#vd
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Anvisning for attest, utanordning och inkdpsratt

Bilaga 1 Attestrattens omfattning

2017-12-132047-32-132017-11-07

Verksamhetsomrade/uppgift Befattning Anmarkning
HR

Anstallningsavtal

— Chefstjansteman vd

— Ovrig personal vadHRC

— Feriearbetare Fastighetschef

Loneforandringar vaHRC

Semesterplanering

Tjanstledighet, permission

Beordring av overtid

Loneforskott

Tillfalliga reseforskott upp

till 5 000 kr

Godkanna tidrapporter

Godkéanna lonelista

Representation

Reserdkning Traktamente

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal

HRC

HRC

Respektive ansvarig med
understalld personal
vvd, HRC

Respektive ansvarig med
understalld personal

Respektive ansvarig med
understalld personal

Handlaggare: Ekonom
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Verksamhetsomrade/uppgift Befattningshavare Anmarkning
Fastigheter

Aktivering av vardehdjande fastighetsinvestering  vd, vvd, FUC, EC

Forsaljning och kop av fastighet vd Styrelsebeslut

Inkop
Inga hyres- eller leasingavtal

Ovrigt
Bokforingsorder

Godkanna ombokning av leverantorsfakturor

Utanordningsberéttigad (Bank/Plusgiro)

Utanordning i bank/plusgiro (tva i forening)

vd Verkstéllande direktor

vvd Vice verkstallande direktor
FC Fastighetschef

FUC Fastighetsutvecklingschef
e it TN e

EC Ekonomichef

HRC HR-chef

velwedenligt attestratt
och inképsratt

vd, vvd, EC, Koncerncontroller,
Controller, Ekonom

EC, Koncerncontroller,
Controller, Ekonom

vd, vvd, HRC, EC, Koncerncontroller,
Controller, Ekonom

Handlaggare: Ekonom
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Bilaga 2 Hantering av felaktiga leverantorsfakturor och kreditering av
dessa

I de fall fakturaunderlag p g a felaktig inregistrering ej 6verensstammer med inregistrerat belopp
i ekonomisystemen, har koncerncontroller/controller/ekonom, i férening, ratt att slutattestera
justeringar upp till ett belopp om maximalt 50 000 kr. For att slutattestering ska anses foreligga i
sadana fall ska controller sikerstalla att den ursprungliga verifikationen:

dr kontrollerad och konterad av bestéllare
dr attesterad i enlighet med géllande attestplan

| sadana fall dar leverantér skickat en felaktig faktura och sedan inkommer med krediteringsfaktura
av densamma har controller och ekonom, i férening, ratt att slutattestera den felaktiga fakturan samt
kreditfakturan till ett belopp om maximalt 50 000 kr.

Overstiger beloppsgransen 50 000 kr, 6vergar attestratten till ekonomichef.

Denna bilagas giltighet och reviderande, sker i enlighet med den dvergripande anvisningens
tidsramar.

Handlaggare: Ekonom
15 (15)

2017-12-132047-32-132017-11-07

15 (15)



(O] - Anvisning for energieffektiviserin
higab ; © &

Beslutad av styrelsen 201987-0584-0234

Anvisning for energieffektivisering
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Anvisning fér energieffektivisering

Lasanvisning
Denna anvisning riktar sig till all personal generellt men driftfastighetstekniker, tekniska forvaltare
,projektledare och affarsansvariga forvaltare kundansvariga-i synnerhet.

Processer
Denna anvisning tillhor flera processer
e Drift och underhall av fastigheter
e Bygga nytt och bygga om
e Hyra ut lokaler och varda kundrelationer

Syfte med anvisningen
Anvisningen
e Uppna malen i Higabs energieffektiviseringsplan.

Mal
Uppna mal minskad energiforbrukning med 10 % till 2021. Detta bidrar till att nd de 12 miljomal
ingdende i Goteborgs stads miljoprogram, nationella mal samt Globala mal.

Bakgrund och férutsattningar

Higab har som ett kommunalt bolag ett ansvar att inom ramen foér bolagets upp-drag strava efter att
uppfylla de mal inom energianvandning och energieffektivisering som finns faststallda inom
Goteborgs Stad. Staden mal (lokala) utgar fran nedanstdende globala, nationella och regionala
malsattningar

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e—Anvisning forvaltningspersonal Energi Energieffektivisering—KAPL

e  Anvisning PL-Energi
e Mall LCC-kalkyl - Energi
e Energieffektiviseringsplan

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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e Checklista - Media och abonnemang

Sammanfattning

Uppsatta mal pa minskad energianvandning innebar stora utmaningar for hela Higabs organisation.
Att nd malen kraver en tydlighet i prioritering av energifrdgan samt att ett systematiskt arbetssatt for
saval forvaltningspersonal och projektledare implementeras.

| denna Anvisning for energieffektivisering, beslutad av Higabs styrelse, beskrivs strategier som
bedéms nddvandiga for att na uppsatta mal. Till Anvisning fér energieffektivisering finns det kopplat
flera dokument i form av Energi-effektiviseringsplan, Anvisningar fé« férvaltningspersonal Energi och
projektledare samt Mall fér LCC-kalkyl vid energiinvesteringar. Dessa dokument kommer att fungera
som verktyg i det [6pande energieffektiviseringsarbetet.

En beskrivning av det I6pande energieffektiviseringsarbetet aterfinns i dokument
Energieffektiviseringsplan dar ansvarsfordelning, aktiviteter, besparingspotential och kostnader
redovisas for kommande ar. Denna Energieffektiviseringsplan upp-dateras arligen.

Beddmningen ar att vi med stéd av denna anvisning och tillhérande dokument kan na uppsatta mal
pa minskad energianvandning, men da kravs att bolaget har resurser for I6pande driftoptimering
samt 6ronmarkta pengar och resurser for energibesparande atgarder. Med gallande
kalkylparametrar och energiprisnivaer bedéms inte de atgarder och aktiviteter som kravs kunna
baras fullt ut av minskad energikostnad, utan att vi for denna typ av atgarder tillatas acceptera nagot
lagre krav pa avkastning.

Syfte & Avgransning

Syfte med Anvisning fér energieffektivisering ar att tydliggéra de krav och fér-vantningar som
Goteborgs Stad har pa Higab gallande energieffektivisering, konkretisera strategier fér att na mal
inom energieffektivisering.

Bakgrund

Higab har som ett kommunalt bolag ett ansvar att inom ramen foér bolagets upp-drag strava efter att
uppfylla de mal inom energianvandning och energi-effektivisering som finns faststallda inom
Goteborgs Stad. Staden mal (lokala) utgar fran nedanstaende globala, nationella och regionala
malsattningar:

Globala mal 2020

Malsattningar inom Eu som ska vara uppfyllda senast 2020:
e Minskade utslapp av klimatgaser med 20% jamfoért med 1990
e Minskad energianvdandning med 20% jamfort med 1990
e 20% fornybar energi

Nationella mal 2020

Nationella mal som ska vara uppfyllda senast 2020:
e Minskade utslapp av klimatgaser med 40% jamfért med
e Minskad energianvdandning med 20% jamfort med 2008
e  Minst 50% fornybar energi

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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Lokala mal (kort och lang sikt)
Goteborgs stad — Lokala mal pa kort och lang sikt:
e Prioriterat mal (i budget 2015) inom “Milj6é och stadsutveckling” Goteborgssamhallet ska
minska sin klimatpaverkan for att bli en klimat-neutral stad.
2020: De klimatpaverkande utsldppen ska minska med minst 40% till ar
2020 jamfort med 1990-ars niva.
2050: Goteborg har en hallbar och rattvis utslappsniva av vaxthusgaser (nivan tolkas idag till
1,9 ton CO2-ekvivalenter per person och ar)
e Goteborgs Stads miljoprogram 2013
Begrdnsad Klimatpdverkan
Minskade utslapp av koldioxid
2020 ska utslappen av koldioxid fran den icke-handlande sektorn* i Géteborg ha minskat
med minst 30 procent jamfort med 1990.
De utslapp som inte omfattas av EU:s handel med utslappsratter
God bebyggd miljé
Minskad energianvandning
Energianvandningen (i bostdder) ska minska med minst 30 procent och elanvdandningen
(exklusive industrin och transporter) ska minska med minst 20 procent fram till 2020 i
forhallande till anvandningen 1995.

o %

-

w

e Klimatstrategiskt program for Goteborg
Ar 2030 dr Géteborgs totala anvindning av primdrenerdgi till el och vérme maximalt 31 MWh
férdelat per invanare
Energieffektivisera Géteborgs kommunala fastighetsbestand
- Vid nybyggnation ska vi bygga energieffektivt och med hallbart material
- Viska arbeta med energieffektiviseringar av vart befintliga fastighetsbestand.
- Viska anvdnda bostads- och lokalytor effektivt.

o
-l

e Energieffektiviseringsstrategin (EES)
Minskad energianvidndning i kommunala fastighetsbestdndet
Energieffektivisera Goteborgs kommunala fastighetsbestand
Energianvindningen?, kWh per kvadratmeter, i lokaler och bostdder ska minska med 7% till
2014 och 15% till 2020 jamfort med 2009.

Higabs mal

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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Styrelsen beslutar arsvis om Higabs malbild dar malen for energieffektivisering ingar.

! Energin raknas som summan av uppvarmning och elanvandning. For el ingar i berdkningen av malet enbart den el som
kommunen har direkt radighet 6ver, inte hushallsel eller verksamhetsel hos externa hyresgaster.

Malet méts i primarenergi (def: jungfrulig energi som finns som naturresurser (t.ex. raolja, sol, vind, skog) och som inte har
omvandlats av manniskan till nagon ny form av energi (t.ex. bensin, elektricitet eller fjarrvarme)). Képt energi viktas med, inom
Goteborgs stad, 6verenskomna faktorer. Dessa faktorer &r desamma som vid berdkningen av det lokala miljokvalitetsmalet for
energi (nu: el 2,5; fjdrrvarme 1,0; olja och biobrénslen 1,2) Procentmalet for specifik forbrukning (kWh/m2) raknas pa det totala
bestédndet respektive ar. Det betyder bland annat, att tillkommande nybebyggelse inrdknas nir kvoten energi/area beriknas.

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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Strategi for energieffektivisering

Atgarder i Higabs Anvisning for energieffektivisering ska bidra till att na de 12 miljé-mal ingdende i
Goteborgs stads miljoprogram och &r redovisas som delmal (totalt 36 st.), omfattande Minskade
utslapp av koldioxid (1) och Minskad energi-anvandning (31). | detta ingar dven att i enlighet med

tillhérande handlingsplan vara delaktig i genomfoérandet av utvalda delar av Miljéprogrammets 215
aktiviteter:

- Underlatta for smaskalig elproduktion. (9)

- Visualisera energiférbrukning i Goteborgs stads offentliga byggnader. (22)
- Avveckla kylmaskiner (185).

Bamiarbrytande mal Anvisning forenergeffektvisenng

1. Strategi

o ———"
2. Aktivitet

[

3. Resuitat

Energistrategi

For att langsiktigt na uppsatta energisparmal ligger fokus pa att skapa forut-sattningar
(organisatoriskt och resursmassigt) for att Idpande kunna arbeta i enlighet med nedanstaende
principer:

e Driftoptimering omfattande anpassning av befintliga klimatsystem till gdllande
verksamhetsbehov (inomhustemperatur, luftomsattning, drifttider, etc.) samt I6pande
atgarda fel och brister i anlaggning/fastighet.

e Energiuppfoljning pa fastighetsniva samt atgarda fel och brister i byggnadens
energiuppfoljningssystem.

e Analysera samtliga fastigheter via EKL, lagen om energikartldggningverkiyefor Energi-

”
7

¢ Vid nyproduktion, ombyggnader, lokalanpassningar eller vid utbyte av komponent/
byggnadsdel (t.ex. ventilationsaggregat, fasad) ska denna alltid ersattas av energieffektivt
alternativ i enlighet med gallande tekniska anvisningar:
- Anvisning for projektledare — Energi
- Anvisning for férvaltningspersonaler - Energi

e Lonsamhet utifran ett livscykelperspektiv, LCC, ska alltid tas fram som en del av
beslutsunderlag vid investeringskalkyler for:
- Nybyggnationer
- Storre ombyggnationer
- Val av vdarme- och kylproduktionskalla
- Byte av komponent/byggnadsdel
Higabs “Mall LCC-kalkyl — Energi” ska anvéndas.

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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e Hyresgaster/verksamheter ska erbjudas mojlighet att starta klimat- och energiprojekt dar
den egna verksamheten engageras med malsattning att minska klimatpaverkan och
energikostnad orsakad av fastighetsdrift dess verksamhet.

Forutsattningar i enlighet med Higabs ”Anvisning for forvaltningspersonal —Energi”

Avsteg

Avsteg fran denna anvisning far endast géras i undantagsfall och da synnerliga skal anses foreligga.
Avsteg ska motiveras och forankras med VD.

Handlaggare: RetertéwingRobert Werner
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Anvisning fér Fastighetsférvaltning

Lasanvisning

Anvisningen riktar sig till de chefer och medarbetare som aktivt arbetar med férvaltning och
utveckling av Higabs fastigheter samt i férekommande fall till chefer och medarbetare inom
stodfunktionerna.

Processer

Anvisning for fastighetsforvaltning omfattar i férsta hand processen: Drift och underhdll av
fastigheter men dven processerna: Bygga nytt och bygga om samt Hyra ut lokaler och varda
kundrelationer.

Syfte med anvisningen
e Attt 6vergripande beskriva hur Higab arbetar med fastighetsférvaltning.
e Att 6vergripande ange vem som ansvarar for vad inom omradet fastighetsforvaltning.

Mal
Malet med anvisningen ar att
e Attiett dokument ge en samlad bild av hur fastighetsférvaltning bedrivs pa Higab samt vilka
krav som ska uppfyllas.

Bakgrund och forutsattningar

Higab har ett varierat och brett bestand av fastigheter av olika typ och storlek, fran olika tidsepoker
och for olika andamal. Fastighetsforvaltning ar en av bolagets tva kdrnverksamheter. | vart uppdrag
ingar bland annat att forvarva, forvalta, dga och avyttra fastigheter och byggnader. Bolaget ska i
huvudsak tillgodose stadens behov av specialfastigheter samt strategiska fastigheter av betydelse for
stadens utveckling. Bolaget har ett sarskilt ansvar att varda kulturhistoriskt vardefulla byggnader.
Bolaget ska aven tillhandahalla lokaler till foreningslivet och kulturverksamheten.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e Kvalitets- och Miljohandboken framférallt kapitlet Drift och férvaltning av fastigheter samt
foljande dokument:
o Anvisning for investering och lokalanpassning.
Anvisning och instruktion fér garantihantering.
Instruktion for planerat underhall.
Anvisning for energieffektivisering.
Anvisning och instruktion for systematiskt brandskyddsarbete (SBA).
Anvisning for kredithantering.

O O O O O

Kvalitets- och Miljohandboken (KoM-handbok)

Kvalitets- och Miljohandboken beskriver hur olika delomraden inom fastighetsférvaltning ska tas
omhand samt vem som ansvarar for vad.

Handlaggare: Fastighetschef
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Drift av fastigheter
Driften omfattar féljande delar som mer i detalj beskrivs i KoM-handboken. Drifts- och servicechef,
bitrddande drifts- och servicechef samt fastighetsteknikerTeknisk férvaltare ar de som i huvudsak
ansvarar for att sdkerstalla driften av fastigheterna.
e Energi/Media - Har beskrivs hur Higab ska arbeta for att hitta fel och brister inom omradet
samt minska energikostnader.
e Inre och yttre tillsyn — Avsnittet beskriver vilka delar som ingar, hur ofta tillsyn ska ske och
vem som ska gora den.
e Las och larm — Hér beskrivs hur Higab arbetar med de larmtyper och 13s bolaget ansvarar for.
e Myndighetsbesiktningar — Har listas de myndigheter som stéller krav pa besiktningar, hur
ofta de ska utforas, vem som gor dem, vilka krav som ska uppfyllas samt var
besiktningsprotokollen férvaras.
e SBA-avsnittet - Beskriver hur Higab arbetar med systematiskt brandskyddsarbete.
e Serviceavtal - Beskriver hur de hanteras beroende pa om det &r ett fastighetsgemensamt,
fastighetsspecifikt eller ett gemensamt avtal i Goteborgs Stad.

Underhall av fastigheter

Omradet ar uppdelat i tva delar: Lopande underhall och planerat underhall. Drifts- och servicechef,
bitrddande drifts- och servicechef samt fastighetsteknikerTeknisk férvaltare ar de som i huvudsak
ansvarar for att sakerstalla det I6pande underhallet. Det planerade underhallet bedrivs i samverkan
mellan utvecklingsavdelningen och forvaltningsavdelningen. Fastighetsutvecklingschef, projektchef
och projektledare ar de som i huvudsak ansvarar for att sakerstalla att det planerade underhallet
utfors.

Lopande underhall
e Felanmalan och hantering av driftstorningar.
e Avhjialpande och akut underhall.
e Skadehantering som omfattar hantering av férsakringsarenden, garantihantering
och sanering efter skadegorelse.

Planerat underhall

Planeringen av ndstkommande ars planerade underhall startar i mars aret fore det ar som
underhallet ska genomforas. En arbetsprocess har tagits fram som beskriver vad, nar och vem som
gor vad i planeringsarbetet. Det av forvaltningen beslutade planerade underhallet genomférs av
projektledarna och sker i projektform enligt Goteborgs Stads gemensamma byggprocess (GBP) och
hanteras i IT-stodet Antura. Ett antal mindre underhallsprojekt genomfors av
fastighetsteknikernaTeknisk forvaltare. Uppfoéljning av det planerade underhallet genomfors I6pande
nar projekten avslutas och dokumenteras i underhallssystemet Incit Expand. Samtidigt dokumenteras
de delar som ska garantibevakas.

Hyra ut lokaler och varda kundrelationer

Bitradande Fastighetschef och kundansvariga-Affarsansvariga fastighetsforvaltare ar de somi
huvudsak ansvarar for att sdkerstalla uthyrning och kundvard men aven fastighetsteknikerna
Servicetekniker moéter kunder i det dagliga arbetet. Malsattningen ar att alltid hitta ratt lokal till vara
kunder och att hitta kunder med verksamhet som stammer med husets forutsattningar och karaktar.

Handlaggare: Fastighetschef
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Kundmoten och kundaktiviteter

Kundansvarig-Affarsansvarig fastighetsférvaltare ansvarar for att moten sker med kund. Hur ofta och
pa vilket satt bestams utifran verksamhet och 6nskemal fran kund. Férutom dessa halls alltid mote
med kund vars hyresavtal ar foremal for uppsagning i god tid innan sista datumet fér uppsagning
passeras. Vart mal ar att i mojligaste man halla forhandling med kund om férandrade hyresvillkor och
komma 6verens innan sista datumet for uppsagning passerats. En gang per ar genomfors en storre
kundaktivitet for vara nyckelkunder da dven samarbetspartners kan bjudas in. Aktiviteten planeras
och genomfors i samarbete mellan forvaltningen och kommunikationsavdelningen och sker i nagot
av vara hus och med huset eller husets verksamhet som tema. Ovriga kundaktiviteter under &ret sker

pa initiativ av kundansvarig-Affarsansvarig fastighetsforvaltareelerfastighetstekniker.

Lokalanpassning

kundansvarig-Affarsansvarig fastighetsforvaltare ar den som lyssnar in nar kunden har behov av
forandrade lokaler men ett ndra samarbete sker mellan kundansvariga-Affarsansvarig
fastighetsférvaltare och projektledare nar en kund har behov av en anpassning av sina lokaler.

Utveckling av fastigheterna

For att fastigheterna ska ha en langsiktig andamalsenlig anvandning och attrahera hyresgaster finns
viveeklingsplaneraffarsplaner framtagna for flertalet av Higabs fastigheter. | samband med
budgetarbetet gas alla befintliga utvecklingsplaneraffarsplaner igenom och revideras vid behov av
kundansvarig-Affarsansvarig fastighetsforvaltare i samverkan med bitrddande fastighetschefen.

Utveckling av kulturmiljoer

Som &gare och forvaltare till manga av stadens kulturhistoriskt vardefulla hus och miljéer bidrar
Higab till utvecklingen av destinationen Goéteborg genom att driva en utvecklingsprocess som 6ver tid
syftar till att 6ka levandegoérandet av kulturmiljoer. Malsattningen ar att skapa tillgédngliga och
levande kulturmiljoer som attraherar géteborgare, besokare och det lokala naringslivet. Arbetet leds
och samordnas av Higabs utvecklare for kulturmiljéer.

Handlaggare: Fastighetschef
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Anvisning for finansiella riktlinjer

Lasanvisning
Anvisningen riktar sig i forsta hand till personal inom ekonomi och finans samt berdrda
chefer pa Higab.

Processer
Anvisningen tillhor processerna som avser; finans.

Syfte med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att den ska fungera som ett ramverk fér de medarbetare som
handlagger finansiella fragor. Anvisningen ska ocksa i tillampliga delar klarlagga det formella
ansvaret i olika delar av finanshantering inom Higab.

Mal

Malet med finanshanteringen ar att det ska ge riktlinjer och mandat fér hur Higabs
finansiella verksamhet ska hanteras. Malet ar att minimera odnskade finansiella férandringar
som paverkar resultatet negativt.

Bakgrund och férutsattningar

Bakgrunden till anvisningen ar att kunna ge berérda medarbetare klara och tydliga riktlinjer
och mandat. Syftet ar att undvika eller minimera onddiga kostnader for forandringar som
uppstar pa den finansiella marknaden.

Ytterst ar det foretagets finanschef som svarar for att denna anvisning foljs och efterlevs.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

e Finanspolicy och finansiella riktlinjer for Goteborgs Stad

Handlaggare: Finanschef
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Inledning

Med denna handling har vi for avsikt att ge en beskrivning av de risker och mandat som Higab har
identifierat respektive beslutat for sin finansverksamhet. | huvudsak berors omradena,
tillgdngsforvaltning, kreditférsorjning, skuldférvaltning och finansiella instrument, med tillhérande
riskmandat.

Overgripande riktlinjer
Som overgripande handling finns i G6teborgs Stad en Finanspolicy som denna instruktion avser att
komplettera, genom mer utférliga riktlinjer.

Inom staden har man darutover tagit beslut i kommunstyrelse respektive kommunfullmaktige om
finansiell samordning, handling 2013 nr 213. Betta-bBeslutet innebar att man inom staden 6verfor
ansvaret for all upplaning och ranteriskhantering till stadens 6vergripande finansfunktion. Detta gor
att Higab enbart kan paverka kommande rantekostnader genom férandring av sin lanevolym. | och
med att det elika-belagen idag finnshar avtal kring rénterisker i form av befintliga ranteswapar,
rantetak/golv etc ska forandringen trada ikraft i den takt som &r majlig utifran de finansiella
forutsattningarna.

Detn nya-erdningen innebdr ocksa att Higab under en 6vergangsperiod kommer att ha kvar befintliga
ranteswapar tills de I6per ut. De tidigare finansiella riskmatten som funnits upphor att matas och
foljas upp da dessa risker overfors till staden. Exempel pa sadana risker aterges inom respektive
avsnitt langre fram i denna anvisning.

Inriktning for Higab

Higab har en stabil verksamhet som arligen genererar ett positivt kassaflode fran den l6pande
verksamheten. Verksamheten har dock saval historiskt som i den ndrmaste framtiden hanterat ett
antal stora investeringsprojekt som kraver finansiering. Malet ar att dessa investeringar i férsta hand
ska finansieras med kassafléden fran den I6pande verksamheten, varefter kvarstaende belopp
finansieras via lan.

Nettolaneskuld

| bolaget finns ett fatal sarskilda avtal med kunder om att de ska betala for fastighetens faktiska
kostnader samt viss kestradsersattning till Higab. Vid beradkning av dessa faktiska kostnader ingar
ocksa lanekostnader som en del. Basen for dessa lanekostnader ar summan av de medel som
fastigheten har brukat vid uppférandet, dvs fastighetens bokforda varde, minskat med ackumulerade
avskrivningar.

Vid beradkning av bolagets nettolaneskuld sa raknas dessa indirekta kundfinansieringarna bort ifran
Higabs laneportfol.

Handlaggare: Finanschef
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FINANSFORVALTNING | HIGAB

Likviditetsforvaltning
En ratt dimensionerad niva pa likviditeten ar en nédvandighet beroende pa

e betalningsberedskap for I6pande betalningar

e reserv for oférutsedda utbetalningar

e egenfinansiering av investeringar

e framtida kassafléden

e laget pa kreditmarknaden samt narliggande refinansieringsbehov
¢ mojligheten av likviditetsforsorjning fran Goteborgs Stad

Med likviditet avses kassa och bankmedel, placeringar samt erhallna, avtalade krediter och/eller
kreditloften. De likvida medlen ska i forsta hand anvandas till att amortera lan, i andra hand placeras
sa att hogsta mojliga avkastning uppnas utan att asidoséatta sdkerhet och tillgénglighet.

Goteborgs Stad garanterar bolagens likviditetsforsorjning. Till grund for denna garanti finns
lanel6ften, [aneprogram samt internationell kreditvardering fran flera kreditvarderingsinstitut.
Bolagen behover saledes inte ha egna finansiella reserver, annat dn fér att méta normala variationer
i det kommersiella flodet.

Kreditforsorjning

Higabs tillgangar, i huvudsak bestaende av fastigheter for lokalandamal, ska ses som en mycket lang
investering, vilket i sin tur betyder att langsiktighet krévs i synen pa dessa tillgangars finansiering. For
att kunna ha denna langsiktighet ar det viktigt att vi uppratthaller goda kontakter med var
huvudsakliga kreditgivare, stadens 6vergripande finansfunktion, och i god tid delger funktionen
information om vara finansiella planer.

Kontoldsning

| dagslaget utfardas en revers mellan Goteborgs Stad och det bolag som lanar pengar. Reversen ar ett
skuldebrev som reglerar villkoren i finansieringen.

| samband med att den finansiella risken for ranta, motpart etc. flyttas over till stadens 6vergripande
finansfunktion sa harkemmer detta forfarande att-ersadttas med att lanen sker genom belastning av
ett konto, s k kontolosning. Detta innebar att bolagen drar medel pa koncernkontot efter behov.
Limiter pa koncernkontot kommer anvadndas i syfte att begransa bolagens skuldsattning. Limiterna
faststallas arligen och féljs upp I6pande under aret.

Radntesattning for kontolosning

Réntesattningen pa kontoldsningen kommer att motsvara bolagens villkor for finansieringen som
bolagen skulle méta om de hade agerat sjalvstandigt i marknaden. Bakgrunden till detta ar att av
skattetekniska skal maste internprissattningen av lan och placeringar ske pa marknadsmassiga
grunder.

Stadens 6vergripande finansfunktion har darfor foreslagit att rantan pa bolagens konton ska
beraknas som snittrantan for stadens externa skuld (inklusive rantesakringar) plus ett bolagsspecifikt
paslag.

Handlaggare: Finanschef
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Finansiella instrument
| enlighet med beslut om finansiell samordning inom Géteborgs Stad, se rubriken Overgripande
riktlinjers, sd hanterar bolaget bara finansiella instrument vidsem-avserfinansiering som beskrivsav

fastghetermedhesovinlovlamlddrensidldesinadsavial-beslesna under rubrikerna
Nettolaneskuld, eeh-Ranterisk — Fastighetsrelaterade tillgangar, samt-Ranterisk - Aktierelaterade

tillgdngar. Ovriga finansiella instrument ligger kvar till dess att de I6per ut.

Risker

Finansiella risker enligt nedanstaende rubriker hanteras av stadens 6vergripande finansfunktion, se
Overgripande riktlinjer.

Likviditets- och kreditrisk

Med likviditets- och kreditrisk menas nér en tillgdng inte kan omsattas till likvida medel omedelbart
utan att detta sker till onormalt hoga transaktionskostnader eller med stor vardeforsamring, i varsta
fall med risk for forlust av hela kapitalet.

Finansieringsrisk
Med finansieringsrisk menas nar mojligheten att kunna ta upp nya lan inte kan ske utan att detta sker
till onormalt héga transaktions- och/eller rantekostnader.

Ranterisk
Hur vérdet pa en finansiell tillgdng/skuld paverkas av en forandring i rantelaget och hur dessa
forandringar paverkar resultatet (rantenettot).

Valutarisk
Den svenska kronans varde andras i forhallande till annan valuta.

Motpartsrisk
| samband med derivatavtal finns risk for att motparten inte kan fullfolja sitt atagande. Detta
benamns som motpartsrisk.

Handlaggare: Finanschef
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RESTRIKTIONER OCH MANDAT

Likviditets- kreditrisk

All placering av overskottslikviditet ska placeras viainrem stadens overgripande finansfunktion.

Finansieringsrisk
Higabs kreditforsorjning ska ske via stadens dvergripande finansfunktion.

Leasing jamstalls med upplaning och kan anvédndas nar rantevinster eller andra fordelar kan
konstateras i forhallande till traditionell upplaning.

Rdnterisk — Fastighetsrelaterade tillgangar
| Higabs verksamhet finns tva huvudsakliga poster som paverkar det finansiella nettot, namligen

e Rénta pa likvida medel
e Ranta pa laneskulder

Forutom detta paverkas det finansiella nettot ocksa av att vissa hyresavtal ar av karaktaren
sjalvkostnadsavtal. Detta innebar att kunden betalar faktisk lanerdnta pa ett belopp motsvarande
fastighetens bokforda varde, vilket gor att kunden indirekt star fér sdval betalning som risk pa de
medel som tagits i ansprak for att uppfora fastigheten.

Skillnaden mellan lanevolymen for finansiering av fastighetsrelaterade tillgangar och finansiering av
fastigheter med sjdlvkostnadsavtal definieras som finansiell nettolaneskuld. Rénterisken fér denna
finansiella nettoldneskuld hanteras av stadens dvergripande finansfunktion, se Overgripande
riktlinjer.

Rdnterisk — Aktierelaterade tillgangar

Higab forvarvade per arsskiftet 2013/2014 bolag som fanns inom koncernen Goteborgs Stad pa
uppdrag av staden. Bolagen som forvarvades var Forvaltnings AB GoteborgsLokaler, Goteborgs Stads
Parkerings AB, Idrotts- och Kulturcentrum Scandinavium i Géteborg AB och Alvstranden Utveckling
AB. Den totala forvarvssumman uppgick till 1 496 mnkr, varav 1 190 mnkr finansierats via
upptagande av |an och resterande del finansierades genom ett erhallet aktieagartillskott.

Forvarvssumman motsvarade bolagens samlade substansvarde vilket innebar att bolagen forvarvats
for ett pris motsvarande dess egna kapital justerat for tillkemmande-Gvervarden pa tillgangar i
bolagen.

Forvarvslanet for aktieforvarven behandlas separat ur ett ranteriskantagande dvs. skilt fran den
finansiella samordningen da den av skattetekniska skél ska hanteras saval upplaningsmassigt och

ranteriskmassigt utanfor stadens dvergripande finansfunktion.

For att kunna bestdmma en riktlinje for hur den genomsnittliga rantebindningstiden ska se ut for
forvarvslanet har vi utgatt fran tva huvudsakliga ansatser;

e Hur den genomsnittliga forfallotiden ser ut i dotterbolagens intaktsfloden, bilaga 1
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e Hur vart resultat férandras pa kort sikt vid en ranteférandring pa en (1) procentenhet, bilaga 2

Dessa ansatser bygger pa att det pa lang sikt ar vara dotterbolags intdktsfléden som kommer att
tacka vara omkostnader genom betalningar (utdelning), men att vi pa kort sikt inte kan tillata att ett
enskilt ars resultat i Higab, férandras allt for mycket i férhallande till en foérvantad utdelning.

Med utgangspunkt fran vara dotterbolags genomsnittliga kontraktstid for hyresintékter, ska
rantebindningstiden i laneportféljen vara 2,722,61 ar. Avvikelse fran detta kan goras med +/- 1 ar.

Valutarisk
Exponering i utlandsk valuta far inte forekomma. Eventuella derivatinstrument, sdsom valutatermin
och valutaswap, for att undvika valutarisk hanteras av stadens dvergripande finansfunktion.

Motpartsrisk
Den motpartsrisk som idag finns hos extern part ska vid forfall flyttas 6ver till stadens 6vergripande
finansfunktion sa att all motpartsrisk finns hos funktionen.

Finansiella instrument
Alla nya finansiella instrument som sa kallade derivatinstrument ska hanteras genom stadens
overgripande finansfunktion.

Handlaggare: Finanschef
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STYRELSENS OCH VERKSTALLANDE DIREKTORENS ANSVAR

Vd ska tillse att de finansiella anvisningarna efterlevs och tillampas i enlighet med dess ramar och
intentioner. Vd ska vidare tillse att medelsforvaltningen sker under betryggande former och att
rutiner som medfor en god intern kontroll infors.

Organisation och delegering

Styrelsen for Higab fattar beslut om investeringar i samband med beslut om kommande ars budget
och/eller som enskilda arenden vid styrelsemote. | och med att investeringsbesluten fattats aligger
det verkstallande ledningen att genomféra finansieringen av investeringen. Vd delegerar
handhavandet av finansieringsdrenden till foretagets finansfunktion. Finansieringen sker genom
belastande av foretagets kontolésning inom stadens 6vergripande finansfunktion.

Rapportering
Vd ska till styrelsen rapportera om bolagets finansiella status vid varje styrelsemdte, enligt sarskild
framtagen finansiell rapport.

Bolaget ska darutdver rapportera sin finansiella status vid tillfallen som faststalls av
stadsledningskontoret.

Handlaggare: Finanschef
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BILAGA 1

Hyresvardet av arligen forfallande hyreskontrakt*

Berikaingsd

Z0E-01-0k

. . . 2

Berakningsdatum

2019-01-01

Kontraktsforfall

Inom 12 man
Inom 24 man
Inom 36 man
Inom 48 man
Inom 60 man
Inom >60 man

Total

2018
2019
2020
2021
2022

>2022

Arshyra, kr

%

90 423 959 17,1%
160 483 465 30,4%
154 398 319 29,2%

58 369 299 11,1%

26 873 586 5,1%

37 567 600 7,1%
528 116 228 100%

Vagt, ar

Intdkter for Parkeringsbolagets p-avgifter mm ar ej med i sammanstéllning ovan.
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Genomsnittlig hyreskontraktstid: 2,6
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BILAGA 2

Berakning av forandring av resultat vid en (1) procentenhets forandring av kort ranta*

Nettolanevolym mkr 1190

Berdknat arsresultat mkr 50

Forandrad ranteniva 1%

Andel av lanen som forfaller Férandrat resultat Andel av resultatet

inom 12 manader

100% 11,9 24%
90% 10,7 21%
80% 9,5 19%
70% 8,3 17%
60% 7,1 14%
50% 5,9 12 %
40% 4,8 10%
30% 3,6 7%
20% 2,4 5%
10% 1,19 2%
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2018-02-162019-04-04
Anvisning for foretagsupphandlade drivmedelskort m m

Lasanvisning
Anvisningen riktar sig till samtliga medarbetare.

Processer
Anvisningen hor till den ekonomiska processen.

Syfte med anvisningen
o Klargora ansvarsfordelning for hantering av foretagsupphandlade drivmedelskort, privatkort
for drivmedel, inkopskort
e Klargora vilka anstéllda som ska ha tillgang till dessa kort
e Faststalla rutiner for styrning, kontroll och rapportering

Mal
Malet ar att bidra till en ekonomisk bra styrning och intern kontroll.
Bakgrund och férutsattningar

Att betala med kort ar ett verktyg for att underlatta redovisning av inkdp och skapa tydligare och
enhetligare rutiner. Detta skapar méjlighet till battre kontroll och uppféljning.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
Anvisningen baseras pa den av Géteborgs Stad antagna policyn

Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inképskort och drivmedelskort

H 2015 nr 198, P 2015-12-03, § 9, Dnr 1584/13

<« — — 7| Formaterat: Punktlista + Niva: 1 + Justerad vid: 0,63 cm +
Indrag vid: 1,27 cm
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Styrelsen ansvarar for vilka anstallda som ska ha till-gang till foretagsupphandlade drivmedelskort,
privatkort for drivmedel och inkdpskort samt eventuella begransningar for dessa. Bolagets styrelse
har delegerat detta ansvar till bolagets verkstéallande direktor genom denna anvisning.

Drivmedelskort
Detta kort far endast anvandas av anstélld som i tjdnsten har behov av kép av drivmedel. Inga privata
kop far forekomma pa kortet.

Till Higabs bilpool finns tvafyra drivmedelskort.

Tva-av-kKorten finns i bilpoolens bada gas/bensinbilar for tankning av fordonsgas. Kod till korten ar
kand for bilpoolens brukare men ar inte utmarkt pa nagot av korten.

Fakturor for de tvafyra korten skickas till ekonomiHR-chefen for granskning och darefter vidare enligt
fastslagen attestinstruktion.

2018-02-162019-04-04

Teckensnitt:Calibri Light, Fet

Kreditkort - - { Formaterat:
S N —————————— - ~
Forvaltningen har tva kreditkort som anvénds for parkering, betalning via mobiltelefon/app, ‘[Formaterah

Rubrik 1

Det ena kortet star pa forvaltningssamordnare-grifts—ochservicechefen och anvidnds av alla tekniker.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 S ‘[ Formaterat:

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

Det andra kortet star pa fastighetschefer och anvédnds av alla fastighetsforvaltarekundansvariga. \\\\\\\{ Formaterat:

Teckensnitt:(Standard) +Brodtext (Calibri), 11

A\
RN {Formaterat:
AN

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

Teckensnitt:(Standard) +Brodtext (Calibri), 11

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

A - \\‘\{ Formaterat:
\
. . e . . . . \ | Formaterat:
Fakturorna for-de-tva korten skickas till férvaltningssamordnarendrifts—ech-servicechefen respektive % ‘}
fastighetschefen fér granskning och darefter vidare enligt fastslagen attestinstruktion. \_ '\ | Formaterat:

N
\ { Formaterat:
N

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

S \{ Formaterat:

Teckensnitt:(Standard) +Brddtext (Calibri), 11

\[ Formaterat:

Teckensnitt: +Brodtext (Calibri)

o U
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Foéretagsupphandlat privatkort for drivmedel

Detta kort innebar att kortinnehavaren har ett personligt betalningsansvar. Kortféretaget fakturerar
kortinnehavaren pa dennes privata adress. Bolaget erhaller enbart uppgifter dd medarbetaren ej
betalat fakturerat inkop. Alla medarbetare erbjuds kort som en férman. Kontroll och rapportering av
dessa kort sker enbart av avvikelser dar medarbetare ej fullfoljt sitt betalningsansvar. Rapportering
sker till HR-chef pa bolaget. Férnarvarande finns det 34 privatkort.

For narvarande finns inga inkdpskort pa bolaget.

Rapportering och uppféljning
Inrapportering av kortinnehavare ska ske till Géteborg Stads finansavdelning vid tva tillfallen per ar
vilket gors av bolagets ekonomiavdelning. Finansavdelningen ansvarar for att inrapportering sker och

stdms av mot inkommen statistik fran leverantor for upphandlat ramavtal for drivmedel.
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Anvisning fér Inkép och upphandling

Lasanvisning
Anvisningen galler for samtliga medarbetare inom Higab.

Tillhérande instruktioner finns i Kvalitets och Miljdhandbokenhandboken under, Ledningens
ansvar/Generella instruktioner/Instruktione for upphandling och inkop.

Processer
Ink6ps- och upphandlingsprocessen.

Syfte med anvisningen
Anvisningen
e Beskriver vad som géller for inkép och upphandling.
e Beskriver ansvarsfordelningen i inkopsfragor.
e Beskriver stadens och Higabs inkdpsrutiner.
e Beskriver hur verksamheten via inkdpen kan bidra till ett hallbart samhalle.

Mal
Anvisningen ska sdkerstalla att Higabs alla inkdp och upphandlingar féljer de lagar och regler som
galler for vara inkop.

Handlaggare: Inképssamordnare
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Allmant
Vid inkdp och upphandlingar ska dessa goras med sadkerstallande av kvalitet, minsta mojliga miljo-
och klimatpaverkan, sociala och etiska hansyn.

Higab ska alltid uppfattas som en professionell aktér pa marknaden.

Inképssamordnaren har ett 6vergripande ansvar for Higabs inkdps- och upphandlingsprocess.

Higab ska vid alla kop tillampa EUs direktiv med de fem grundprinciperna.

Icke-diskriminering

Principen om icke-diskriminering innebar ett férbud mot att diskriminera leverantorer pa
grund av deras nationalitet (t.ex. medborgarskap, etablerings- eller verksamhetsland). Den
upphandlande myndigheten far inte stélla krav som bara svenska féretag kanner till eller kan
klara att uppfylla. Det géller dven nar den upphandlande myndigheten inte forvantar sig att
nagra utlandska leverantorer ska lamna anbud. Anbudssékande och anbudsgivare fran andra
orter ska behandlas pa samma satt som foretag fran den egna kommunen.

Likabehandling

Principen om lika behandling innebar att alla leverantérer ska ges samma information
samtidigt, for att undvika att nagon leverantor far fordel. Upphandlaren far exempelvis inte
acceptera ett anbud som lamnats in for sent, eftersom samma regler och tidsfrist ska galla
alla.

Proportionalitet

Proportionalitetsprincipen innebar att kraven och villkoren i upphandlingen ska sta i rimlig
proportion till det som upphandlas. De atgarder som den upphandlande myndigheten
genomfor far inte g utéver vad som ar nodvandigt for den aktuella upphandlingen.

Oppenhet

Principen om 6ppenhet (transparens) innebar att upphandlingar ska praglas av 6ppenhet och
forutsagbarhet. Uppgifter som galler upphandlingen far inte hemlighallas, upphandlingen ska
annonseras offentligt och de leverantorer som deltagit i anbudsférfarandet ska informeras
om resultatet. Upphandlingarna ska vara offentliga och upphandlingsdokument ska vara
forutsagbara, det vill sdga klart och tydligt formulerade och innehalla samtliga krav som
stalls.

Omsesidigt erkdnnande
Principen om 6msesidigt erkdnnande innebar att intyg och certifikat som har utfardats av en
medlemsstats myndigheter ska gélla ocksa i 6vriga EU- och EES-lander.
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Bakgrund och forutsattningar

Higab ar en del av Goteborgs Stad. Beslut och direktiv som staden beslutar ska tillampas och foljas
vid alla inkdp och upphandlingar. Higab dr aven moderbolag i Lokalkoncernen, dar inkép och
upphandling ar utpekat samverkansomrade.

Higab ar en offentlig myndighet som lyder under Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).
Higab ska alltid folja de lagar, policyer och anvisningar som styr inképen och upphandlingarna.

Styrande dokument gdllande anvisning inkép och upphandling
e Lag(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

e  Offentlighets- och sekretesslagen, OSL (2009:400)

e  Goteborgs Stads gallande policy for upphandling och inkép

Utover ovanstaende ska 6vriga regler och policyer som staden, koncernen och bolaget beslutar om
beaktas vid inkdp och upphandling.

Hallbarhet

Higab ska bidra till en battre miljo och ett hallbart samhalle, genom att alltid stalla krav pa hallbarhet
vid sina inkodp. Hallbar upphandling innebér att man tar hansyn till bland annat tillganglighetskrav,
hallbarhetskriterier, fragor om etisk handel, sociala ansvar (CSR) och mdjliggérande av innovationer.

Stadens inkdpspolicy anger att tjanster och produkter som leder till en sa liten klimat- och
miljépaverkan som mojligt, med bibehallen funktion ska véljas. Policyn innebar dessutom att man tar
sarskild hansyn till ILO:s? &tta grundldggande konventioner om méanskliga rattigheter i arbetslivet,
samt FN:s barnkonvention.

Higab ska i alla sina inkdp och upphandlingar i den man det ar lampligt, utreda om det ar mojligt att
stalla krav med sociala hansynskriterier. Om mojlighet finns ska stadens modell for social hansyn
tillampas.

Vidare ska vi vdrna om och dar tillfdlle ges stalla krav pa kollektivavtalsliknande villkor samt hanvisa
till antidiskrimineringslagen och medbestammandelagen.

En konsekvensanalys ska upprattas innan ovanstaende krav pa hallbarhet stélls.

Generella regler

Higabs anvisning med tillhérande instruktion ar styrande dokument. Alla typer av anskaffningar
definieras som kop, oavsett vilken finansieringsform som anvands:

e  Kontantkop

e Lleasing
e Hyra

e  Funktion
e Lan

1 International Labour Organization
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Forvaltningen inkdp och upphandling i Goteborgs Stad tecknar och samordnar de for staden
gemensamma ramavtal.

Higab anvander stadens inkdpssystem "WinstProceedo E-handel”. Alla kép och fornyade
konkurrensutsittningar via stadens tecknade ramavtal ska géras i WinstProceedo. Oppna
annonserade upphandlingar ska goras i upphandlingsverktyget TendSign. Vid undantag fran dessa tva
alternativ ska samrad ske med Inképssamordnaren enligt instruktion for inkdp och upphandling.
Undantag ska alltid dokumenteras skriftligt och sparas i respektive projektmapp.

Avtalstrohet

Genom att inkdp gors i WinstProceedo sakerstaller vi att inkdpen sker enligt stadens avtalsvillkor
med minimikrav fér ekonomi, hallbarhet med mera. Stadens gemensamma volymer ger skalfordelar
for allainom staden. Genom 6kad avtalstrohet skapas ekonomiska fordelar for staden och
skattebetalarna, dven om det inte innebér att alla verksamheter alltid gor ekonomiska vinster pa dem
for staden gemensamma avtalen. Stadens gemensamma intresse gar fore enskild verksamhets
intresse, darav ska vi om mojlighet medges anvanda staden-gemensamma avtal. Alla inkép/avrop
och FKU ska ske i WinstProceedo. Nar Higab gor upphandlingar eller ramavtal i TendSign, ska dven
dessa foras in i WinstProceedo, sa vi har kunskap om vara inkdpsvolymer och inképsbeteenden.

Inképs- och upphandlingsverktyg

Ekonomiavdelningen ansvarar for administrationen av WinstProceedo och TendSign.

Leverantorskontroll ska alltid goras innan en ny leverantor laggs in i avtalsdatabasen WinstProceedo,
som administreras av ekonomiavdelningen.

Vid bestillning eller avrop ska bestallaren/avroparen alltid géra en Flaggkontroll i WiastProceedo:
e grén flagg ar godkand
e gul flagg innebar krav pa ytterligare kontroll
e rdd flagg betyder stopp, vélj annan leverantor.

Liknande funktion finns i TendSign via CreditSafe.

Godkand Kontroll kravs Stopp

Affarsmassighet

God affarsetik innebar att vi agerar affarsmassigt och med god affarssed mot vara parter. Inképen
och upphandlingarna ska bidra till och maojliggora att en god konkurrens bibehalls dar saval stora som
sma foretag ges mojlighet till affarer.

e  Higab ar skyldig att i forsta hand anvanda de av staden upphandlade ramavtalen for att
tillgodose behovet.

Handlaggare: Inképssamordnare
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e  Behovet for [6panderakning ska i forsta hand tillgodoses enligt de av staden upphandlade
ramavtalen via WinstProceedo, gransdragningar beskrivs inom varje avtalsomradet (rangordning
ska foljas nar sadan finns for omradet).

e  Behovet for lokalanpassning och i viss man underhallsarbeten ska i férsta hand tillgodoses
genom fornyad konkurrensutsattning av de av staden upphandlade ramavtalen via
WinstProceedo, gransdragningar beskrivs inom varje avtalsomradet, (prisgransdragningarna ska
alltid foljas).

e  Om ovanstaende inte tillgodoser behovet ska ink6p/upphandling alltid géras genom att
konkurrens pa marknaden tas till vara vid upphandlingen.

e Anvisning for Attest, utanordning och inkdpsratt galler vid alla tillfallen.

Inkép- och Upphandlingsprocessen

Higabs inkbpsprocess styrs av ”Gemensam ByggProcess” (GBP). Nar behov uppstar ska en inkops-/
upphandlingsinriktning och form bestimmas. Behovet ska alltid kontrolleras gentemot stadens
gemensamma ramavtal. D3 stadens ramavtal inte tillmotesgar behovet for inkép och upphandling,
ska egen upphandling géras vilken ska motiveras och dokumenteras. Utifran inképs-/
upphandlingsinriktningen och formen ska eget avtal tecknas. Inkdp och upphandlingsprocessen
beskrivs mer i detalj i Kvalitets- och Miljohandboken/Inkép och Upphandling.

Inkép och Upphandling

./_.- Gversikt . ./__- - y - y y

' - ' . : i N / Avsluta i o
| Inképoch | Planering n—h Upphandling '—1"'“ upphandling '_‘*“ Uppfdljning )

. Upphandling -
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Anvisning for intern kontroll och styrning

Lasanvisning

Anvisningen riktar sig i huvudsak till de personer som ar ansvariga for de olika processerna inom
bolaget samt de personer till internrevisioner och sem-utfor de interna kontrollerna_i enlighet med
bolagets kvalitets- och miljdledningssystem.

Anvisningen beskriver process och ansvarsférdelning for intern kontroll/-eeh-styrning och
internrevision inom Higab.

Processer
Anvisningen tillhor stédprocessen internkontroll och riskhantering.

Syfte med anvisningen

Syftet med anvisningen &r att sakerstélla att Higab uppréatthaller en styrning och kontroll som ger en
rimlig grad av sdkerhet att mal och uppdrag for verksamheten uppfylls men dven att sakerstalla att
anvisningar och instruktioner i kvalitets- och miljohandboken féljs och revideras-

Den interna kontrollen av Higab bygger pa en helhetssyn pa verksamheten vilket innebar att den ska
omfatta mal, strategier, styrning samt skydd av tillgangar. Detta ska ge 6kad trygghet for dgare och
medarbetare att:

o Verksamheten bedrivs andamalsenligt och kostnadseffektivt
Kontroll 6ver ekonomi, verksamhet och kvalitet samt sakerstalla att uppstallda mal nas.

o Tillamplig lagstiftning, regler, riktlinjer etc foljs
Forsdkra sig om att géllande lagstiftning och styrande dokument saval som ingangna
avtal med olika parter foljs.

o Tillforlitlig rapportering och information om verksamheten rader
Underlag for att kommunstyrelsen, évriga namnder och styrelser samt
verksamhetsansvariga ska kunna fatta beslut pa ratt grunder.

o Allvarliga fel och brister upptécks och atgardas
Med en vilfungerande intern kontroll och styrning kan saval avsiktliga som oavsiktliga
fel och brister forebyggas.

Mal
Malsattningen med intern kontroll och internrevision av verksamheten ar att det regelbundet inom
varje process/verksamhetsomrade ska goras riskanalyser och samt att det med utgangspunkt fran

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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dessa ska finnas rutiner for att hantera och minimera riskerna och relevanta och tillrackliga kontroller
for att undvika fel.

Vidare ska interna kontroller och internrevision sakerstélla att bolagets kvalitets- och miljchandbok
f6ljs och att avvikelser och férbattringsforslag hanteras pa det satt som beskrivs i handboken.

Bakgrund och férutsattningar
Higab &r en del av Goteborgs stad och ska folja de beslut och direktiv som tas i staden.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e Policy for intern styrning och kontroll i Goteborgs stad
o Riktlinjer for intern styrning och kontroll i Géteborgs stad

e Ramverk f6ér ISO 9001

e Ramverk fér ISO 14001

3(9)

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
3(9)



ol = Anvisning for intern kontroll och styrning
©
hlgab

2019-04-16204+7-04-10

Ansvarsfordelning

Styrelsens ansvar
o Se till att det finns ett etablerat system for intern styrning och kontroll.
o Arligen utvardera att systemet fungerar effektivt.
e Faststalla arlig 6vervakningsplan.

Vd:s ansvar
e Leda arbetet med intern kontroll och styrning.
e Se till att systemet for intern kontroll och styrning fungerar effektivt.
e Lopande rapportera till styrelse hur den interna styrningen och kontrollen fungerar.
e Omedelbart rapportera allvarliga brister till styrelsen.
e Anmala brister i form av oegentligheter till stadsrevisionen.

Avdelnings- och enhetschefers ansvar
e Se till att antagna policyer, riktlinjer, anvisningar och instruktioner foljs av medarbetarna pa
avdelningen samt informera medarbetarna om dess innebdrd.
e Verka for att medarbetarna pa sin avdelning arbetar for att na uppstéllda mal och att de
arbetsmetoder som anvands bidrar till god intern styrning och kontroll.
e Omedelbart rapportera brister i den interna styrningen och kontrollen till ndrmast
overordnad.

Alla medarbetares ansvar
e Folja antagna policyer, riktlinjer, anvisningar och instruktioner.
e Omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen och styrningen till ndrmast
overordnad.

Kontrollgruppens ansvar
e Planera, samordna och utveckla arbetet med intern kontroll.
e Lamna forslag till revidering av bolagets system for intern kontroll.
e Sammanstalla underlag till riskanalyser och internkontrollplan.
e Genomfdra kontrollaktiviteter.
e Sammanstélla resultat av utférda kontroller.

Revisorernas ansvar
e Att préva om styrelsens interna styrning och kontroll ar tillrdcklig.

4(9)
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Ramverk for intern kontroll och styrning

Mycket av bakgrunden till svensk praxis for intern kontroll och styrning finns att hdmta i det ramverk
som utarbetats av Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO).
Detta ramverk bestar av fem komponenter:

Styr- och kontrollmiljo

Den omgivning och organisation som den interna styrningen och kontrollen verkar i och som
paverkar kontrollmedvetenheten hos dess medarbetare. Faktorer inom styr- och kontrollmiljon
innefattar t ex etiska varden, organisationsstruktur, ansvar och befogenheter, integritet samt
kompetens i organisationen.

Kontrollmiljon &r grunden for alla andra komponenter i den interna styrningen och kontrollen och ger
ordning och struktur.

Riskanalys

Riskanalysen gors utifran de mal och uppdrag som ar uppsatta for verksamheten. Riskerna
identifieras och varderas utifrdn sannolikheten att de ska intraffa samt bedémd konsekvens for
verksamhetens mojlighet att na mal och uppfylla uppdrag.

Varderingen av riskniva ger underlag for de beslut som maste tas om hur en risk ska hanteras,
accepteras, begransas, delas eller elimineras.

Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter &r rutiner, anvisningar m m som ser till att ledningens beslut forverkligas. De
bidrar till att sdkerstalla att nodvandiga atgarder vidtas for att minimera risker for att verksamhetens
mal och uppdrag inte uppnas.

Kontrollaktiviteter dger rum inom hela organisationen och innefattar aktiviteter som t ex
information, utbildning, avstamningar, attester, genomgangar av verksamhetens resultat och
kvalitet.

Information och kommunikation
Val fungerande kommunikation och information mellan olika delar och nivder inom verksamheten ar
en forutsattning for att intern styrning och kontroll ska fungera val.

Alla nivader inom organisationen maste sakerstalla att de far den information som behévs for att
styra, folja upp och rapportera verksamheten.

Det ar dven viktigt med en effektiv information och kommunikation med bolagets intressenter, t ex
medborgare, leverantorer etc.

Overvakning inklusive uppféljning och utvardering

Systemet for intern styrning och kontroll behéver 6vervakas, foljas upp och revideras for att
sakerstalla att det fungerar pa avsett vis. Utvarderingen ska resultera i att brister uppmarksammas
och atgardas samt i forslag till forbattringar i allmanhet.

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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Higabs process for intern styrning och kontroll

November/december:

Overvakningsplan for
nastkommande ar fastslas
av styrelsen

November:

FL sakerhetsdag. Rev av riskanalys
och internkontrollplan samt
faststallande av atgérdsplan

Oktober:

Information till styrelsen avs
atgardsplan

Januari:

Planering for
genomforande av
overvakningsplan

V18 -20:

Genomférande av
kontrollmoment samt
uppféljning av brister fran
foregaende ar

V22-23:

Utvardering av
internkontroll

Juni:

Rapport till FL avs genomférda
kontroller och konstaterade
brister

September:

FL faststaller
4tgardsplaner

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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Januari:

Planering for
genomférande av
overvakningsplan

N, ber/d ber:

April:

Overvakningsplan for

Genomforande av kontroller samt
uppféljning av brister fran
foregaende ar

nastkommande &r fastslas
av styrelsen

November: Maj:
FL sékerhetsdag. Rev av riskanalys Utvardering av
och internkontrollplan samt internkontroll
faststallande av atgardsplan

Q4 Juni:

Genomférande av
atgardsplan.

Rapport till FL samt
Ledningens genomgang

Oktober: Juni - augusti:

Framtagande av

Information till styrelsen oy
atgardsplan.

avs atgérdsplan

September:

FL faststaller
atgardsplaner

Riskomraden/processer som kontrolleras
De riskomraden/processer som berdors vid de interna kontrollerna ar:

e Ekonomi

e Inkdp

e Fastighetsforvaltning
e Fastighetsutveckling
e |T/Information

e Medarbetare

e Kund

e Styrelsearbete

e Varumarke

Tidpunkt for genomférande och utvardering av interna kontroller
Interna kontroller genomfors arligen under vecka 18, 19 och 20. | samband med kontroller
genomfors dven uppféljning atgardsplaner for brister fran foregaende ar.

Utvardering av utférda kontroller genomfors arligen under vecka 22 och 23 avseende kontroller
utférda under innevarande ar.

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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Rapportering

Kontrollrapport

Efter att interna kontroller har utforts upprattar kentreHanterna-internrevisorerna en
kontrollrapport. | denna beskrivs vilka kontroller som utforts samt resultatet av dessa, vilka
eventuella brister som upptackts samt, i vissa fall, vilka atgarder som behoéver utforas for att slacka
bristerna.

| de fall atgarder beskrivs i kontrollrapporten ar dessa 6vergripande och anger endast riktningen pa
den/de atgarder som behdver vidtas. Detaljerade atgardsplaner tas fram av respektive ansvarig for
den risk/process dr brist konstaterats (se ++rubrik Atgardsplaner).

Rapport till Higabs féretagsledning

| juni manad varje ar presenteras resultatet av innevarande ars interna kontroller fér Higabs
foretagsledning. Presentationen sker genom éverlamnande av kontrollrapport samt muntlig
redovisning av densamma. Presentationen gdrs av ekonomichef och verksamhetsutvecklare.

Rapport till Higabs styrelse

Rapporter fran intern kontroll samt atgardsplaner for brister/anmarkningar presenteras for bolagets
styrelse vid styrelsemote i oktober varje ar. Presentationen sker genom 6verlamnande av
kontrollrapport och atgardsplaner i utskick till styrelsen infér métet. Ansvarig fér rapportering till
styrelsen dr ekonomichef.

Kontrollansvariga

Kontrollerna utfors av ekenemichef-och-haltbarhetsstrateinternrevisorerg. | de fall javsituation eller
beroendestéllning kan uppsta mellan kontrollant och ansvarig for process anlitas extern
revisor/kontrollant fér genomférande av kontroller.

Extern kontrollant anlitas av kontrollansvariga (ekonomichef och

hallbarhetsstrategverksamhetsutvecklare).

Atgardsplaner

| de fall brister/anmérkningar upptéacks i samband med interna kontroller ska en atgardsplan tas
fram. Atgardsplanen tas fram av den person som star som ansvarig for aktuell risk/process och ska
beskriva atgarder, aktiviteter, och tidplan i syfte att begrénsa, eliminera eller hantera
bristen/anmarkningen.

Atgardsplanen presenteras for den person som star som kentreHansvariginternrevisor for den risk

kontrollpunkt som fatt anmarkning. kentreHansvarig-Internrevisor tar emot och signerar
atgardsplanen samt dokumenterar den tillsammans med kontrollrapporten. Atgirdsplanerna

faststalls av FL pa sékerhetsdageni-rovemberFL-mote i september.

Atgardsplanen f6ljs upp i samband med nastkommande ars interna kontroller.

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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Revidering av riskanalys och intern kontrollplan
Bolagets riskanalys och kontrollplan for intern kontroll (riskmatris) gas igenom och, vid behov,

revideras och kompletteras av Higabs foretagsledning en gang per ar, eller om sarskilt behov uppstar.

Detta sker vid foretagsledningens sakerhetsdag som normalt infaller i november.

Overvakningsplan
Overvakningsplanen inneha3ller information om vilka kontroller som ska utféras under &ret. Den
baseras pa férutbestamd kontrollfrekvens (se nedan) samt om sarskilda behov av tillkommande
kontroller anses finnas.

Overvakningsplanen avseende niastkommande &r tas fram av kontrollansvariga (EC samt HS) och
fastslas av bolagets styrelse vid sista styrelsemotet varje ar. | samband med att 6vervakningen
fastslas har styrelsen dven mojlighet att lagga till kontroller som anses nédvandiga.

Kontrollfrekvens
Kontrollfrekvensen varierar fran varje ar till vart tredje ar och bestams av respektive kontrollomrades
riskniva enligt foljande:

Riskniva 1 — 3: Kontroll vart tredje ar
Riskniva 4 — 8: Kontroll vart annat ar
Riskniva 9 — 16: Kontroll varje ar

Riskniva Kontrollfrekvens
T -
3 6 Vart annat ar
2 4 Vart tredje ar

Sannolikhet 1 2 3 4

Konsekvens

v

Handlaggare: Hallbarhetsstrateg
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Anvisning for Kredithantering

Lasanvisning
Anvisningen riktar sig till kundansvarigaaffarsansvariga fastighetsférvaltare,
ekonomiavdelningen samt berérda chefer pa Higab.

Processer
Anvisningen tillhér processerna som avser; hyra ut lokaler, varda kundrelationer och skapa
affarsvarde och ekonomi.

Syfte med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att den ska fungera som ett internt uppslagsverk fér berérda
medarbetare och beskriver hur handlaggningen av kreditfragorna ska ske. Anvisningen ska
ocksa i tillampliga delar klarldgga det formella ansvaret i olika delar av kredithantering inom
Higab.

Mal

Malet med kredithanteringen &r att det ska ge en samsyn pa hur olika kreditsituationer ska
hanteras. | anvisningen ska klara och tydliga rutiner och instruktioner for ett likformigt
kreditstyrningsarbete dokumenteras. Malet ar att minimera kundforlusterna.

Bakgrund och forutsattningar

Bakgrunden till anvisningen ar att kunna ge berérda medarbetare klara och tydliga rutiner
och instruktioner. All kreditberedningsarbete, sasom checklistor och kreditriskberdkningar,
ska goras i sa tidigt skede som majligt. Syftet ar att undvika eller minimera onddiga
kostnader for bland annat ombyggnad och anpassningar av lokaler.

Det ar kundansvarigaffarsansvariga fastighetsférvaltare som svarar for att kreditinformation
inhamtas och 6vriga kontroller sker. kundansvarig-Vidare ansvarar dven dessa for att
erforderligt beslutsunderlag inhamtas genom relevanta informations- och kontaktvagar.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

e Kreditberedning
e Borgensman och Bankgaranti

Handlaggare: Ekonom
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1. ALLMANT

1.1 Anvisning for kredithantering

-Anvisning for kredithantering ska godkannas av styrelsen i Higab AB och utgor dvergripande
riktlinjer och ramar for hur kreditfragorna ska hanteras for bolagen Higab AB, Fastighets AB
Rantorget och Myntholmen AB (nedan kallat enbart Higab).

Anvisningen for kredithanteringen utgor riktlinjer och direktiv for att uppna foretagets
overgripande mal enligt gallande malbild, budget och 6vriga styrdokument.

1.2 Allmant om kredithantering

Anvisningen ska fungera som ett internt uppslagsverk fér alla medarbetare och beskriver hur
handlaggningen av kreditfragorna ska ske. Anvisningen ska ocksa i tillampliga delar klarlagga
det formella ansvaret i olika delar av kredithantering inom Higab.

1.3 Jav
Kommunallagens javsregler ska iakttags vid tillampningen av denna instruktion.

Jav foreligger om man handlagger ett drende dar man sjalv eller nagon narstaende ar
sokande eller om drendets utgang kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for en sjalv
eller en narstdende.

En anstalld kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sarskild omstandighet som skulle
kunna rubba fortroendet for dennes opartiskhet som handldggare. Denna situation kan vara
aktuell om man som handldggande tjansteman ar:
e van eller ovan med nagon som ar part i drendet.
o ekonomiskt beroende av en part eller intressent.
e engagerad i saken pa ett sddant satt att misstanke kan uppkomma att det brister i
forutsattningarna for en opartisk bedémning.

Vid tveksamma fall ska en forsiktighetsprincip tillampas. Det ar battre att anmala jav en gang
for mycket an en gang for lite.

2. KREDITHANTERING

2.1 Overgripande mal

Kredithanteringen ska ge en samsyn pa hur olika kreditsituationer ska hanteras. |
anvisningarna ska klara och tydliga rutiner och instruktioner for ett likformigt
kreditstyrningsarbete dokumenteras. Malet ar att minimera kundforlusterna.

Handlaggare: Ekonom
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Med kreditstyrning avses kreditbeddmning, sakerhetsbevakning, I6pande kreditbevakning
och indrivning av hyres- och kundfordringar.

2.2 Delmal

221 Redovisning och uppfdljning av kreditforluster

Redovisning och uppfoljning av saval befarade som konstaterade kreditforluster ska ske
kontinuerligt. Uppfdljning och redovisning per férvaltningsomrade med angivande av belopp
i tkr.

Resultatmal vad géller maximala kreditforluster ska arligen faststéallas och framga av géllande
budget.
Storre avvikelser mot budget ska rapporteras till styrelsen.

2.2.2 Snabbhet i kravhanteringen

Uppfoéljning av vara fordringar ska ske I6pande och kravatgarder ska ske med snabbhet for
att minimera vara kreditforluster. Ansvaret for uppféljning ligger hos kundansvarigrespektive
affarsansvarig fastighetsforvaltare.

Ekonomiavdelningen skickar in drendet till inkasso for vidare handlaggning 15 dagar efter
forfallodatum, om inte anstand lamnas i enlighet med punkt 9.3.

3. KREDITBEDOMNING

3.1 Uthyrning av kommersiell lokal till ny hyresgast och omférhandling av
befintligt avtal samt ombyggnation och lokalanpassning

Allt kreditberedningssarbete, sasom checklistor och kreditriskberdkningar, ska goras i ett sa
tidigt skede som majligt. Syftet ar att undvika eller minimera onddiga kostnader for bland
annat ombyggnad och anpassningar av lokaler.

Ingen uthyrning ska ske utan att kreditupplysning tagits och kreditbedoémning skett. Avsteg
fran denna princip kan ske om hyresgasten ar staten, landsting och bolag som har statliga
eller kommunala garantier samt férvaltningar och bolag inom Géteborgs Stad.

Som stdd for kreditbedémningen ska kreditberedning ske i enlighet med bifogad bilaga 1,
under flik “checklista”.

Kreditupplysning samt berdakning av kreditrisk ska alltid arkiveras tillsammans med
Hyresavtalet.

Handlaggare: Ekonom
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3.11 Berakning av kreditrisken fér lokaler

Berakning av kreditrisken i samband med uthyrning av en lokal sker i olika delar eller
komponenter och framgar av nedanstaende uppstallning.

Berdkning av kreditrisk

A |+ Hyresrisk 6 manaders hyra
B |+ Lokalanpassning/investering 100 %

C | - Restvarde pa anpassning Uppskattat varde
D |+ Verksamhetsutrustning Uppskattat varde
E |=Kreditrisk Faktiskt varde

Kreditrating enligt kreditbolag

Rating Andel av kreditrisk som sakerhet
0-14 100%

15-39 50%

40-59 25%

60-100 0%

Observera att om kreditriskbedomning gors pa enskild firma sa ska personen bakom firman
anvandas vid kreditratingen.

Som hjalpmedel och stod for att berdakna kreditrisken och storleken pa eventuell sékerhet
ska bilaga 1, under flik "kreditrisk”, alltid anvandas.

3.1.2 Undantag fran kreditriskberdkning
Nedan angivna kredittagare undantas fran ingdende ekonomisk granskning.

Staten, kommuner, landsting och bolag som har statliga eller kommunala garantier samt
bolag inom Go6teborgs Stad.

Vid kreditriskbedomning bor sarskilt nedanstaende punkter uppmarksammas och bevakas

e Vid de tillfdllen da nagon alternativintakt ej finns under 6verskadlig tid och
da investering/lokalanpassning ej ar aktuell bedoms kreditrisken i

Handlaggare: Ekonom
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allmanhet vara lika med noll. Uthyrning kan saledes ske utan storre risk i
detta avseende.

e Sakerstdll om foretaget som ska bedriva verksamhet i den avsedda lokalen,
ar momsregistrerat, vilket ar en forutsattning for att vi ska kunna lyfta
ingdende moms. Begér alltid momsregistreringsbevis.

e Sakerstall att det ar det foretag som vi tecknar hyreskontrakt med ocksa ar
det foretag som ska bedriva verksamhet i lokalen.

e Da hyresavtal tecknas med moderbolaget i en koncern och det ar
dotterbolaget som egentligen ska bedriva verksamhet i lokalen maste vi
sakerstalla att dotterbolaget ocksa ar registrerat for frivillig skattskyldighet
for mervardesskatt vid uthyrning av lokaler som ar momsregistrerade.

e Kontroll av momsregistrering ska alltid ske. Bristande kontroll kan innebara
stora kostnader for felaktig momshantering med paféljande skattetillagg.
Vid osakerhet om momssituationen vid uthyrning ska skatteexpertis
konsulteras.

Kundansvarig-Affdrsansvariq fastighetsférvaltare svarar for att kreditinformation inhémtas
och évriga kontroller sker. Kreditbedémning sker ddrefter i samrad med bitrddande
fastighetschef som fattar beslut enligt 3.1.3.

Vid mer komplicerade kreditbedémningar eller vid kreditrisker som éverstiger 1 mnkr ska
bitrédande fastighetschef éven samrdda med fastighetschef som ddrefter fattar beslut enligt
3.1.3.

Vid mer komplicerade kreditbedémningar eller vid kreditrisker som éverstiger 2,5 mnkr ska
fastighetschef dven samrada med vd som ddrefter fattar beslut enligt 3.1.3

Vid mer komplicerade kreditbedémningar eller vid kreditrisker som éverstiger 5 mnkr ska vd
dven samrada med styrelse som ddrefter fattar beslut enligt 3.1.3

Handlaggare: Ekonom
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3.1.3 Ratt att inga hyresavtal

Nedan angivna befattningshavare har ratt att i forening inga hyresavtal enligt gillande
attestinstruktion. Kreditrisken berdknas i enlighet med berakningsmodell som framgar av
bilaga 1, under flik ”Kreditrisk”.

Réatten att inga avtal avseende parkeringsplatser har forvaltningscontroller och kundansvarig
affarsansvarig fastighetsférvaltare i forening.

Férutom parkeringsplatser ska alla avtal godkénnas av ndrmsta chef.

<1000 tkr Kreditupplysning Lgndoncmrie
+ ars-/periodboksl. < 3 manader (el. Affarsansvarig
motsv.) fastighets-
+ ev. kompletterande ekonomisk analys forvaltare
(Aaff) samt
Bitradande
fastighetschef
<2500 tkr Kreditupplysning aadonswris
+ ars-/periodboksl. < 3 manader (el motsv.) | Aaff, samt
+ kompletterande ekonomisk analys Fastighetschef
< 5000 tkr Kreditupplysning Londansvaris
+ ars-/periodboksl. < 3 manader (el motsv.) | Aaff,
+ kompletterande ekonomisk analys Fastighetschef
samt vd
Obegransad Kreditupplysning Styrelse
+ ars-/periodboksl. < 3 manader (el motsv.)
+ kompletterande ekonomisk analys

Rattigheter enligt ovan géller hyresavtal med en maximal hyrestid om fem (5) ar.

Bemyndigande att teckna avtal pa langre tid an fem ar har endast VD som ocksa tillser att
aktuell attestinstruktion foljs.

3.14 Hyresgastens undertecknande av hyresavtal

Vid undertecknande av hyresavtal for lokaler ska tillses att avtalet undertecknas av
firmatecknare eller annan behorig person.

Handlaggare: Ekonom
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Kontrollen av firmatecknare underlattas av att i tidigt skede begara registreringsbevis fran
aktuella lokalintressenter.

Tillse ocksa att hyreskontraktet undertecknas med bolagsnamn och undertecknarens
namnfortydligande.

3.2 Uthyrning av bostader

Innan nyuthyrning av bostader ska Riktlinjer for Bostadsuthyrning alltid f6ljas, vilken
innefattar bland annat:

a) Undersokning ska ske om bostaden ska konverteras till lokal.

b) Innan uthyrning av bostad sker, ska vid var tillfalle undersdkas vilka rutiner
som géller avseende tilldelning av bostad.

c) Kreditupplysning inhamtas innan nyuthyrning eller byte beviljas.

d) Lamnade uppgifter om arsinkomst kontrolleras med arbetsgivare. Kontroll
ska dven ske med nuvarande hyresvard och avse saval sbkande som
medsdkande.

3.2.1 Godkannande av hyresgast
For att bostadssOkande ska godkannas ska féljande krav vara uppfyllda:

a) Sokande ska ha fast anstallning och hyran far ej 6verstiga 15 % av
forvarvsinkomsten vilket motsvarar 25 procent av den disponibla inkomst
eller annan saker inkomstkalla. For pensiondrer och studeranden galler inte
kravet pa fast anstallning. | riskbedomningen kan hansyn i enskilda fall dven
tas till mojligheterna att stalla borgen eller bankgaranti som sdkerhet for
hyresinbetalningen.

b) Sokande ska inte ha nagra betalningsanmarkningar (skuld) till hyresvard.
Anmarkning som storande hyresgéast ar dessutom direkt diskvalificerande.
Tidigare smarre betalningsanmarkningar kan efter riskbedémning i
undantagsfall accepteras speciellt om betalningsanmarkningarna ar
reglerade. Undantagen ska dock dokumenteras.

S6kande med betalningsanmarkning kan godkdannas som hyresgast, under forutsattning att
denne kan anvisa borgensman som kan accepteras och godkannas av Higab.

Handlaggare: Ekonom
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3.3 Forvaring av kreditupplysningar m m

All kreditinformation och 6évriga handlingar som kopior av sakerheter m m ska arkiveras
tillsammans med hyresavtalet. Exempel pa sadana handlingar framgar av nedanstaende
sammanstallning.

Plan for arkivering av handlingar

Kommersiell hyresgast Bostadshyresgast

Hyreskontrakt med bilagor Hyreskontrakt med

bilagor
Kreditupplysning (urspr.) Kreditupplysning
Kreditriskberakning Kopia av sakerhet/ev. borgen
Registreringsbevis Ovriga handlingar av virde

Kopia av sakerhet/ pantforskrivning
Hyresberakning
Ovriga handlingar av virde

Observera att originalsdkerheter alltid ska férvaras brandsdkert.

4. OMFORHANDLING AV PAGAENDE HYRESKONTRAKT

Huvudregel

| det fall hyresgast vill omférhandla hyresavtalet under pagaende kontraktsperiod, med
hanvisning till betalningsoférmaga och/eller obestand, ar var utgangspunkt att tecknat avtal
ska galla.

Undantag

Marknadslaget eller speciella omstandigheter i 6vrigt kan dock i enskilda situationer
innebdra att det kan finnas langsiktiga frimst ekonomiska motiv att omférhandla ett
pagaende hyreskontrakt.

Vara kriterier for att omforhandling av pagaende hyreskontrakt ska accepteras kan vara

e Hyresgasten har ekonomiska problem som bedéms temporara

Handlaggare: Ekonom
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e Hyresgasten kommer eller har vidtagit konkreta atgarder som leder till en
rekonstruktion av verksamheten och forbattrad hyresbetalningsformaga

Malet med en omférhandling ska vara att Higab uppnar en langsiktig positiv ekonomisk
effekt jamfort med de handlingsalternativ som i 6vrigt kan finnas.

Mojliga I6sningar i samband med omforhandlingar kan vara

- andrade avtalstider
- forbattrade sakerheter och mindre risker
- minskade lokalytor (nytt hyresavtal)

| féorhandlingar om nya hyresvillkor ar det viktigt att utreda och klarlagga hyresgastens
ekonomiska stallning pa kort och Iang sikt. Detta innebar att kundansvarig-affarsansvarig
fastighetsforvaltare maste fa insyn i hyresgastens ekonomiska situation. Detta kan dven ske
genom att hyresgastens bank gor en sddan ekonomisk bedémning och stéller
kompletterande sdkerheter som garanti for framtida hyresbetalningar.

kundansvarig-Affarsansvarig fastighetsforvaltare ansvarar for att erforderligt beslutsunderlag
inhamtas genom olika informations- och kontaktvagar. Hyresgasten ska alltid upplysas om
att detta kommer att ske som del i pagaende férhandlingar.

Exempel pa informationsunderlag som kan vara av stort intresse for en langsiktig bedémning
av hyresgastens betalningsformaga kan vara

a) kopia av senaste reviderade bokslut

b) kopia av icke reviderat periodbokslut, ej dldre an 3 manader
c) kopia av deklaration fran handelsbolag och enskild firma

d) faststalld budget eller liknande

e) bankreferens

f) revisorsreferens

g) marknadsanalys

h) hyresgastens kunder (referenser)

Om den ekonomiska analysen visar pa en utsiktslos eller hogst osaker framtid for
hyresgéasten ska beslut angaende omforhandling av det pagaende hyreskontraktet fattas
utifran den radande marknadssituationen.

Malet med en omférhandling med utgangspunkt i den sistnamnda situationen bor vara att
Higab da vinner andra langsiktiga fordelar jamfort med en annars trolig utgang.

Handlaggare: Ekonom
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Exempel pa sddana langsiktiga fordelar kan vara
a) forlangning av hyresavtalet men pa en lagre hyresniva
b) forstarkt sdkerhet och garantier for framtida hyresbetalningar

For att i vissa situationer ha basta maojliga framtida forhandlingslage kan hyresgasten ibland
erbjudas korttidskontrakt med villkorad hyresrabatt. Betalar hyresgdsten efter detta ej hyran
eller i 6vrigt inte fullgdr sina skyldigheter i enligt med villkoren i det omférhandlade avtalet
kan hyresavtalet sdagas upp med kort uppsagningstid.

Om avtal om tillfallig och villkorad hyresrabatt traffas vid omférhandling av hyresavtal ska
avtalstillagget utformas i enlighet med Fastighetsagarnas mall i FastNet.

5. SAKERHETER VID UTHYRNING AV KOMMERSIELL LOKAL

Hyresgast som inte beddms som helt kreditvardig (kreditrating < 60) kan stalla sdakerhet for
hyreskontraktet och darmed godkannas som hyresgast.

Redan i samband med kreditprévning av sokanden till lokal ska fragan om sakerhet
diskuteras.

Foljande sakerheter accepteras i forsta hand som sakerhet fér framtida hyresbetalning

a) bankgaranti (forvaras i kassaskap pa ekonomiavdelningen)
b) -forskottsbetald hyra (forvaras i Fastnet samt i avtal baserat pa kreditriskbedémning)
c) -borgensforbindelse ( forvaras i kassaskap pa ekonomiavdelningen)

Foreslar hyresgast annan sdkerhet an ovan ndmnda, ska denna beddmas fran fall till fall och
stallningstagandet dokumenteras.

Vid kontraktsregistrering ska alltid anges om sdkerhet finns. Att sakerhet stallts ska alltid
registreras i hyressystemet. Avstamning av sakerheter sker mellan ekonomiavdelningen och
forvaltningscontroller vid delars- och helarsbokslut.

Inflyttning ska inte medges forran vi fatt utlovade sdkerheter. Detta for att undvika att
hyresgasten efter inflyttning inte levererar utlovad sakerhet. Vid sadant forhallande har ett
hyresforhallande uppkommit oavsett vad som star i hyreskontraktet angaende sdkerheten.
Det ar da inte givet att hyresvarden kan sdga upp hyresgasten pa grund av den uteblivna
sakerheten.

Handlaggare: Ekonom
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| undantagsfall kan det ligga i Higabs intresse att hyresgéasten far tilltrada innan sdkerheten
levererats. | dessa fall bor sarskilt avtal traffas om vad som ska galla, om sdkerheten uteblir.
Det kan till exempel vara ratt for hyresvarden att med kort uppsagningstid sdga upp
hyreskontraktet kombinerat med personlig borgensférbindelse fran hyresgastens
stallforetradare intill dess att hyreskontraktet upphor.

Utgangspunkten ar att sdkerhet ska finnas sa lange som hyresférhallandet bestar. Sakerheter
kan dock arligen omprovas.

5.1 Bankgaranti

Om bankgaranti anvands som sakerhet ska denna formuleras sa att den garanterar
fullgérandet av betalningar samt ovriga forpliktelser enligt Jordabalken.

Bankgarantin ska omfatta kontraktstidens langd och till belopp som motsvarar den
beraknade kreditrisken.

Garantin ska alltid signeras av banken samt godkannas av kundansvarig innan avtal tecknas.

5.2 Hyresforskottsavtal

Som alternativ till bankgarantier kan hyresgdsten for verksamhetsanpassning av lokaler
forskottera hyra till ett belopp motsvarande storleken pa bedomd kreditrisk, pa ett av
hyresvarden anvisat bankkonto. Utformning av sadant avtal sker i enlighet med mall i
FastNet.

5.3 Borgensforbindelse

Som alternativ till bankgaranti och hyresférskott kan hyresgasten som siakerhet stélla borgen
fran annat kreditvardigt bolag, alternativt borgen fran fysisk person som &dgare, sa kallad
agarborgen. Vid uthyrning till icke kreditvardigt bolag inom koncern, ar det var uppgift att
alltid forsoka fa borgen fran moderbolaget, om moderbolaget ar kreditvardigt.

Borgensforbindelse som ska anvandas i de flesta fall aterfinns i fastighetsagarnas mall
borgensforbindelse i FastNet

Kreditbeddmning av borgensman ska ske i tillampliga delar i enlighet med féregdende
avsnitt, punkt 3.

For att sakerstalla att det ar den anvisade borgensmannen som verkligen undertecknar
borgensforbindelsen, ska denne legitimera sig. Om det inte ar mojligt for borgensmannen att
personligen narvara vid undertecknandet av hyreskontraktet ska kundansvarig-affarsansvarig
fastighetsforvaltare avisera via rekommenderat brev till borgensman. Detta for att
sakerstalla att det ar den anvisade borgensmannen som undertecknar borgensforbindelsen.

Handlaggare: Ekonom
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Utformande av brev avseende borgensforbindelse ska ske enligt bilaga 2, under flik “brev till
borgensman”

6. SAKERHET VID UTHYRNING AV BOSTAD

| samband med kreditprévning av sékande till bostadslagenhet ska fragan om sdkerhet
beddmas.

6.1 Borgensforbindelse

Bostadshyresgast som ej ar kreditvardig eller sokande som dnskar hyra en bostad, kan
genom att anvisa acceptabel borgensman godkannas som hyresgast.

For att sakerstalla att det ar den anvisade borgensmannen som verkligen undertecknar
borgensforbindelsen, ska denne legitimera sig. Om det inte ar mojligt for borgensmannen att
personligen narvara vid undertecknandet av hyreskontraktet ska kundansvarig-affarsansvarig
fastighetsforvaltare avisera via rekommenderat brev till borgensman. Detta for att
sakerstdlla att det ar den anvisade borgensmannen som undertecknar borgensforbindelsen.
Utformande av brev avseende borgensforbindelse ska ske enligt bilaga 2, brev till
borgensman.

Uthyrning kan darefter ske under férutsattning att den tilltankta hyresgasten kan lamna
goda referenser samt kan styrka att betalningsférsummelse avseende bostadshyror

m m inte finns eller forekommit. Bostadssokande far ej heller vara belastad med
anmarkningar av karaktaren storande hyresgast fran tidigare hyresvardar.

Borgensforbindelse ska i forsta hand undertecknas pa Fastighetsdgarforeningens
standarddokument for bostader.

7. IANSPRAKSTAGANDE AV SAKERHET

lanspraktagande av sdkerhet ska ske forst sedan 6vriga effektiva maojligheter till inkassering
av en fordran direkt mot hyresgast ej anses majlig.

Avseende bankgarantier ska noggrant beaktas de villkor som banken stéller for infriande av
garantin. Observera att ansprak mot banken vanligtvis maste framstallas inom viss tid fran

hyrans forfallodag. Banken ska dven erhalla snabb information om att hyresgasten brister i
sin betalningsskyldighet.

Bankgarantin utnyttjas genom att hyresgasten forst tillstalls ett varningsbrev via
paminnelseaviseringen i FastNet inom sju dagar och darefter informeras om att de ska infria
sitt garantiatagande genom sarskild skrivelse, bilaga 2, begdran om infriande av bankgaranti.
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Borgensman ska alltid underrattas om att denne kan komma att kravas pa att infria
borgensatagandet. Borgensmannen informeras genom att underrattelse produceras per
automatik i FastNet.

Sakerheter i form av hyresforskottsbetalning ska generellt sett ej tas i ansprak forran
hyresgasten ar forsatt i konkurs och/eller ar avflyttad.

8. KREDITBEVAKNING

Kreditbevakning av samtliga hyresgaster (juridiska personer) ska ske I6pande, med undantag
av de hyresgdster som namnts i avsnitt 3.1.2 ovan. Bevakning ska dven ske I6pande av stallda
sakerheter.

Kundansvariga-Affdrsansvariq fastighetsférvaltare har ansvaret for att ovan angiven
kreditbevakning sker I6pande.

8.1 Bevakning av hyresgéster

Betraffande kreditbevakning av hyresgdsterna sker detta genom sarskilt abonnemang via
kreditbevakningsforetag eller motsvarande.

Den l6pande kreditinformation som erhalls betraffande vara hyresgaster ska ocksa anvandas
vid férhandlingar rérande forandring av hyresvillkor. Lopande kreditinformation som
anvands vid bevakning 6versyn och bedémning av stallda sdkerheter ska ocksa arkiveras
tillsammans med hyresavtal m m.

8.2 Bevakning av siakerheter

Stallda sakerheter ska bevakas. Detta galler framforallt borgensavtal. Bevakning sker framst
av foljande delar av stallda sakerheter

a) preskriptionstider for borgen

b) l6pande kreditbevakning av borgensman

c) informationsplikt betraffande ev. utebliven betalning fran hyresgasten

Hyresavtal kan sdgas upp om stallda sakerheter forsamras och kompletterande sakerheter ej
stalls.

9. KRAVRUTINER

Betalningspaminnelser skickas av ekonomiavdelningen till betalningsansvarig 7 dagar efter
det hyran forfallit till betalning.

Vid utebliven hyresbetalning ska snabba och effektiva kravatgarder vidtas. kundansvarig
Affarsansvarig fastighetsforvaltare ska om mojligt kontakta hyresgasten direkt vid utebliven
betalning i varje fall vid forstagangsforseelser. | samband med betalningspaminnelse ska en
underrattelse dven skickas till borgensman.
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Fran och med dag 15 raknat fran forfallodagen ska fordringar 6verlamnas till inkasso om inte
sarskilda skal talar daremot.

Foljande rutin anvands aven vid direktfakturering av genomférda arbeten for hyresgasts
rakning eller annan kostnad.

9.1 Kravrutin

Forfallodag Paminnelse Inkasso Rattslig dtgard
Dag -
] 7 15 23-27

kontroll av sdkerhet
&
underdttelse borgensman

Vid samma tillfalle tar ekonomiavdelningen fram en lista 6ver dessa kunder och distribuerar

denna till affarsomradescheferoch-kundansvarigaaffarsansvariga fastighetsforvaltare och

deras chefer. Dessa har da mojlighet att informera ekonomiavdelningen om vilka kunder
som ej ska till inkasso i den man hyran inte ar betald den (14) dagen efter forfallodagen.

| det fall ingen signal kommer tillbaka till ekonomiavdelningen, skickas arendet till inkasso for
indrivning. Efter detta sker all handlaggning i arendet via inkasso.

| de fall fordran &r p& ett mindre belopp (< 1.000kr) skickas en andra padminnelse dag 15. Ar
fordran fortfarande obetald efter 7 dagar skickas arendet till inkasso.

Hyresfordringar for saval lokaler som bostader ska hanteras pa samma séatt i enlighet med
ovan redovisad kravrutin.
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Parallellt med att kravatgarder vidtagits kan forhandling om hyrans betalning féras enligt
villkoren for beviljande av anstand enlighet med vad som framgar av nedanstaende avsnitt
9.3.

9.2 Betalningspaminnelse

Skriftlig betalningspaminnelse skickas till hyresgéast efter ca 7 dagar efter hyran ar férfallen
och ej reglerad. Pa betalningspaminnelsen ska framga att dréjsmalsrénta debiteras fran och
med forfallodagen.

9.3 Anstand med hyra

Anstand ska generellt sett endast Iamnas om det anses ge mojligt att varaktigt 16sa
hyresgdstens betalningssvarigheter.

Bemyndigande att fatta beslut om anstand ska ske i enlighet enligt nedan

Anstand med hyra

Enskild hyresinbetalning Godkannande av

<150 tkr kundansvarigAffarsansvarig
fastighetsforvaltare

<250-500 tkr Bitradande fastighetschef

<2 500 tkr Fastighetschef

<>2-0002 500 tkr vd

Anstand som Overstiger ett engangsbelopp pa 50 tkr fa ges tre ganger per ar och hyresgast.
Lamnas anstand mer an tre ganger till en och samma hyresgast under samma ar ska
anstandet godkannas av narmsta chef och dekumenterasska delges ekonomiavdelningen for
for dokumentation.

Ekonomiavdelningen kan, i samrad med kundansvarigaffarsansvarig fatighetsforvaltare,
[dmna anstand med mindre belopp, max 2 veckor.
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Beviljat anstand kommer som grundregel att belastas med rantedebitering.

Om hyresgast inkommer med 6nskemal om att uppréatta betalningsplan for utebliven
hyresinbetalning upprattar ekonomiavdelningen en sadan plan. Planen ska godkdnnas enligt
gallande attestratt. Ekonomiavdelningen foljer sedan att 6verenskommen betalplan f6ljs och
vid avvikelser fran denna ska respektive affarsansvarig forvaltare informeras for vidare

hantering.

9.4 Debitering av dréjsmalsrinta

Drojsmalsranta ska debiteras enligt rantelagen for lokalhyresgaster, vilket for narvarande
innebdr vid varje tid gallande referensranta + 8%. Referensrantan faststalls av Riksbanken
halvarsvis.

Uppdatering av referensréntan skervia-ansvarig-pa-ekonermiavdelningenqors av

férvaltningscontroller.

Ackumulerad dréjsmalsranta understigande 100 kr kan efterskdnkas i enstaka fall. Ranta ska
dock alltid debiteras vid upprepade betalningsféorsummelser eller om det avser eftersatt
betalning av hyra for bostad.

Bemyndigande att fatta beslut om att efterskdnka dréjsmalsrdanta ska folja bemyndigande
enligt aktuell attestinstruktion.

10. HYRESGAST | KONKURS

Om en hyresgast forsatts i konkurs ska ett snabbt agerande alltid ske for att helst undvika
eller i varje fall minimera framtida ekonomisk skada.
Vid konkurser ska kundansvarigaaffarsansvarig fastighetsforvaltare

a) ta kontakt med konkursforvaltaren for att tillse hyresavtalet utan dréjsmal fors
over till konkursforvaltaren eller sa snabbt som majligt avvecklar verksamheten
i den aktuella lokalen

b) bevaka forvaltarberattelse fran konkursférvaltaren

Vid tveksamhet kring hanteringen av ovanstaende bor juridisk hjalp radfragas.

Mall for uppsagningshandling som bor anvandas aterfinns i FastNet.

11. FORETAGSREKONSTRUKTION

Sedan den 1 september 1996 galler lagen om foretagsrekonstruktion. Denna innebar
sammanfattningsvis att foretag som ej kan betala sina fordringar i takt med att de forfaller
kan undga att forsattas i konkurs av fordringsagare genom att foretaget ansdker hos
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tingsratten om s.k. foretagsrekonstruktion. Tingsratten utser en vanligtvis en advokat eller
konkursfoérvaltare som foretagsrekonstruktor.

Om hyresgast uppger att man omfattas av lagen om féretagsrekonstruktion ska kopia av
tingsrattens beslut begaras. Darefter ska var fordran bevakas sa att denna inte 6kar genom
att de fordringar som fanns fore beslutet om féretagsrekonstruktion inte regleras under den
tid da rekonstruktionen pagar. Framtida hyresfordringarna ska dock regleras enligt
hyresavtalet. Ge hyresgasten en kort frist for att reglera aktuella mellanhavande med oss
(maximalt 3 manader).

12. AVSTEG FRAN KREDITHANTERINGEN

Avsteg fran kredithanteringen far endast goras i undantagsfall och da synnerliga skal anses
foreligga. Om kundansvarig-affarsansvarig fastighetsforvaltare foreslar avsteg fran denna
kredithantering ska detta dokumenteras i PM med angivande av skal till varfor avsteg bor
ske vilket ska dokumenteras i-hyresavialsparmtillsammans med hyresavtalet.

Beslut om avsteg fran kredithanteringen fattas av bitradande fastighetschef, fastighetschef
eller B-vd enligt ramen for gallande attestinstruktion. Promemorian med notering av beslut
om avsteg ska arkiveras tillsammans med 6vrig dokumentation avseende hyresgasten.

Goteborg 2047-11-202019-04-23
Higab AB

Stefan-tundegvistChrister Svard
tvd
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Anvisning for Higabs Kvalitets- och Miljdarbete

Lasanvisning

2019-02-282017-01-23

Anvisningen riktar sig till alla medarbetare pa Higab. \ Formaterat: Genomstruken

Rantorgetoch-Myntholmen:

Processer
Anvisningen omfattar Higabs samtliga processer: Ledningsprocess, huvudprocesser och
stodprocesser.

Syfte med anvisningen
e Kvalitets- och miljoanvisningen utgér bolagets ramverk for att satta kvalitets- och
miljomal samt stodja dess strategiska inriktning.
e Anvisningen innefattar dtagandet att uppfylla bindande krav i ISO 9001 och ISO 14001.
e Anvisningen omfattar ett dtagande att arbeta med stindiga forbattringar i kvalitets- och
miljoledningssystemet.

Overgripande mal
Higab ska bedriva sitt kvalitets- och miljdarbete enligt féljande kriterier:
e Forvalta och utveckla fastigheter pa ett satt som bidrar till att skapa samhallsnytta och
varde for kunder, medarbetare och agare.
o Verksamheten genomsyras av kvalitet och ekologisk hallbarhet.
e Fortlopande arbeta med att identifiera och minimera risker enligt internkontrollplanen.
e Systematisk avvikelsehantering for standiga forbattringar.

Bakgrund och forutsattningar

Higabs styrelse fattade under hosten 2016 beslut om Malbild 2021 dar ett av malen ar att Higab
2021 ska vara certifierad enligt ISO 9001 samt 14001. Ett forberedande arbete har skett géllande
Kvalitet under 2016 och miljéarbetet har genomsyrat bolaget under ett flertal ar. Med dessa
forutsattningar har bolaget stora forutsattningar att lyckas med att na malet.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna Anvisning
e Ramverk ISO 9001
e Ramverk ISO 14001
e Ramverk Internkontroll
e Global Reporting Initiative (GRI) avseende redovisning av ekologisk hallbarhet

Uppdrag

Higab ska vara bast pa att utveckla byggnader som levandegtr Goteborg. Bolaget ska aktivt
medverka i utvecklingen av Goteborgs Stad genom att vara ett av stadens strategiska verktyg
inom fastighetsomradet. Higab ska tillgodose stadens egna behov av specialfastigheter och
strategiska fastigheter. Bolaget ska dven tillhandahalla lokaler till féreningslivet,
kulturverksamheten samt mindre féretag. Bolaget har ett sarskilt uppdrag att varda
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kulturhistoriskt vardefulla byggnader. Bolaget ska i sin roll som moderbolag genomféra
agardialoger minst en gang/ar med dotterbolagen.

Kvalitetsmal

Kvalitetsmedvetenhet ska genomsyra hela bolagets verksamhet. Vi ska anvanda oss av metoder
som sakerstaller att ratt kvalitet nas och vart arbete ska genomsyras av standiga forbattringar. Vi
ska skapa insikt och kunskap for att fa engagemang och motivation hos bade medarbetare och
kunder. Som fastighetségare ska Higab svara for att fastigheternas langsiktiga varde och
brukbarhet sakerstalls.

Miljomal

Higab ska bidra till hallbar utveckling genom att bedriva verksamheten med minsta mojliga
paverkan pa miljon och med ett stort socialt engagemang. For att uppna en sadan utveckling kravs
langsiktighet, helhetssyn, trovardighet och 6ppenhet. For oss innebar en ekologisk hallbar
utveckling att vdarna om miljén genom att anvanda en miljdanpassad byggprocess, optimera var
energianvandning, anvanda fornybara branslen samt att i storsta majliga utstrackning aterféra det
avfall som uppkommer till kretsloppet. Den sociala dimensionen handlar om att ge forutsattningar
for inkluderande métesplatser och verksamhetslokaler i staden, tillgéangliga och anpassade for
alla.
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