Arendenummer: SJ2020-0037
Handlingsnummer: SJH20-155
Registreringsdatum: 2020-03-31

i1,
Stérningsjouren i Géteborg AB AN

Stérningsjouren

Styrelsehandling nr 11 Handlaggare
Datum 2020-03-10 Sofia Géardsfors
Diarienummer: SJ2020-0037 Telefon: 031-773 83 84

E-post: sofia.gardsfors@storningsjouren.goteborg.se

Styrelsens arbetsordning 2020
Forslag till beslut

Styrelsen for Stérningsjouren i Géteborg AB foreslas

besluta:

Att anta Styrelsens arbetsordning och attestinstruktion fér Stérningsjouren i
Goteborg AB.

Arendet

Styrelsen for Storningsjouren i Goteborg AB skall arligen, i enlighet med
aktiebolagslagens regler uppritta en arbetsordning med instruktioner avseende
arbetsfordelning och ekonomisk rapportering. Till arbetsordningen bifogas ocksa en
attestinstruktion.

Dokumentet skall arligen ses 6ver, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens
konstituerande sammantride efter arsstimma och nir sa eljest erfordras.

Bifogad arbetsordning har aktualitetsprovats och ett antal dndringar har gjorts for att
anpassa dokumentet till skrivningar i Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument och
Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll. Ett fortydligande har
ocksa gjorts utifran Stadsrevisionens granskning av bolagets resor i tjinsten.

Av bilaga 4, Forvaltning AB Framtidens Forslag Styrelsens arbetsordning 2020 — till
dotterbolag, framgér gjorda innehallsmissiga dndringar markerade med rott.

Bedémning ur ekonomisk dimension

Bolaget inte har funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension

Bolaget inte har funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur social dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte bedomts vara féremal for samverkan.
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STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstillande direktoren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Storningsjouren i Goteborg AB
org nr 556657-1443

Detta dokument har faststillt av bolaget styrelse den 10 mars 2020
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INLEDNING

Styrelsen i Storningsjouren i Goteborg AB, (“Bolaget”), har i enlighet med aktiebolagsla-
gens regler uppréttat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den skall utgora ett komplement till aktiebolagslagens be-
staimmelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning
och vid var tid utfirdade direktiv m.m. fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion Bilaga 1
- Anvisningar avseende egna personliga utgifter Bilaga 2

Detta dokument med tillhdrande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen
ses Over, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens konstituerande sammantride efter ars-
stimma och nir sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jimte bilaga skall tillstéllas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstéllande direktoren,
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt stadskansliet.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER

1.1 Konstituerande styrelsemote

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

Val av styrelsens ordférande

Val av styrelsens 1:e vice ordforande
Val av styrelsens 2:e vice ordférande
Utseende av firmatecknare

STYRELSENS ARBETSORDNING
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Ordinarie styrelsemoten

1.2.1

Antal och foredragningspunkter

Utover det konstituerande motet skall styrelsen normalt halla minst 4 méten
per kalenderar.

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

Genomgang och godkénnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote

Faststéllande av dagordning

Fraga om jav
Verkstillande direktorens rapport betridffande:
i. Verksamheten i Bolaget

ii. Bolagets ekonomiska resultat och stillning

Ovriga frigor av visentlig betydelse for Bolaget

Vid nagot av nedanstaende styrelsesammantriden ska styrelsen genomféra en
utvirdering av det egna respektive verkstillande direktors arbete.

Hirutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantriadena sirskilda dren-
den behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte

. Avgivande av arsredovisning

o Forslag till vinstdisposition

. Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser
. Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den

forestaende arsstimman

Rapportera resultatet fran utvirdering samt limna en bedémning om
systemet for styrning, uppfoljning och kontroll fungerar pa ett betryg-
gande sitt.

Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget har bedrivit
under kalenderaret bedoms ha varit forenligt med det faststéllda
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kommunala dndamalet och utforts inom ramen for de kommunala be-
fogenheterna i enlighet med §3 i bolagsordningen.

Strategi/delarsbokslutsmote

o Strategifragor

. Faststillande av det andra delarsbokslutet
Deldarsbokslutmote

° Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Budgetmote

Antagande av driftsbudget for kommande ar

Antagande av investeringsbudget for kommande ar

Antagande av affarsplan for kommande ar

Antagande av samlad riskbild och intern kontrollplan for
kommande ar

° Senaste datum for faststdllande av tidpunkt for kommande ordinarie
arsstimma samt datum fér kommande kalenderars styrelsemoten

Plats

Styrelsemoten skall normalt hallas i Bolagets lokaler.

Extra moten

For overlaggning och beslut 1 drenden som inte kan hinskjutas till ordinarie
styrelsemote kan styrelsemdte hallas vid andra tillfdllen. Tid och plats for dessa
moten faststilles av styrelsens ordforande i samrad med styrelsens 1:e och 2:e
vice ordforande och verkstillande direktoren.

Styrelsemoéte kan hallas per telefon. Beslut fattade i sadan ordning skall proto-
kollforas pa vanligt sitt enligt vad som anges nedan.

Styrelsemote kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande
forslag till beslut upprittas och darefter cirkuleras eller utsidndes till var och en
av styrelseledamoterna samt suppleanterna. En forutsittning for avhallande av
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mote i denna ordning &r att samtliga styrelseledamoter bitrdder de beslut som
fattas.

Kallelse och underlag

Till styrelsemotena skall samtliga styrelseledamoter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utsindas av verk-
stillande direktoren senast en vecka fore styrelsemotet.

Om drende maste avgoras pa extra mote, skall verkstéllande direktoren, om
mojligt, tillstdlla styrelsens ledamoter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tva dagar fore det extra styrelsemotet.

Forberedelse

Verkstillande direktoren skall forbereda styrelsemote genom att utarbeta for-
slag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samrad skall dérvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium
— efter eventuell erforderlig dndring — godkint materialet, skall detta utsdndas
till styrelseledamoterna och suppleanterna pa sitt som angivits ovan.

Protokoll

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

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fore nést-
kommande styrelsemote av den som varit ordforande vid motet och sérskild ut-
sedd justeringsman.

Det aligger den verkstillande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstélles samtliga styrelseledamoter, styrelsesuppleanter, revisorer, i
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras sup-
pleanter.

Ordforande for styrelsemoten

Ordforande vid styrelsemote ér styrelsens ordforande eller, vid forfall for
denne, styrelsens 1:e vice ordforande och vid dennes forfall styrelsens 2:e vice
ordforande. Skulle styrelsens ordférande och 1:e vice ordférande och 2:e vice
ordforande ha forfall, skall motet ledas av den ledamot, som styrelsen utser.



1.8

2.1

2.2

STYRELSENS ARBETSORDNING
STORNINGSJOUREN | GOTEBORG AB

6(13)

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara niarvarande vid styrelsemoten nir det behovs for
bedomning av bolagets stéllning och resultat; dock minst en gang om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid niamnda styrelse-

mote skall dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pd samma stt
som enligt punkten 1.4 ovan

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordforanden

Allmént

Det aligger styrelsens ordférande att:

. Genom kontakter med verkstillande direktoren folja Bolagets
utveckling mellan styrelsemétena.
. Tillse att styrelsens ledamoter genom verkstillande direktorens

forsorg fortlopande far den information som behovs for att kunna
folja Bolagets stillning, likviditet och utveckling i ovrigt.

. Ansvara for att kallelse sker till styrelsemote enligt vad som foreskrivs
1 denna handling.
. Vara ordférande pa styrelsemétena och tillse att styrelsearbetet sker i

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

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgors av styrelsens ordférande och 1:e och 2:e vice ord-
forande. Styrelsens presidium skall ha som uppgift att i samrad med verkstil-
lande direktoren forbereda styrelsesammantraden och samrada med verkstil-
lande direktoren i strategiska fragor samt vid behov kalla till extra styrelse-
mote.

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



7(13)

Protokoll skall foras pa samtliga méten med styrelsens presidium.
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INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING
MELLAN STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE
DIREKTOREN

STYRELSEN

Allméant

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets ange-
lagenheter. Dirvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfirdade direktiv
m.m. Verkstéllande direktoren skall skéta den 16pande forvaltningen enligt sty-
relsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utdva tillsyn over att den
verkstillande direktoren fullgor sina aligganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation dr andamalsenlig och att bokfo-
ringen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande sitt.

Styrelsen skall faststélla affars- och verksamhetsplan och skall fortlopande
overvaka efterlevnaden av affirs- och verksamhetsplanen och skall tillse att
den, efter rapport fran verkstillande direktoren, blir foremal for arlig Gversyn
och uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall se till att det finns ett effektivt system for styrning, upp-
foljning och kontroll som 4r anpassat for verksamhetens forutsittningar och be-
hov samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolagsstyrelsen skall arligen fast-
stédlla en samlad riskbild och intern kontrollplan.

Bolagsstyrelsen skall arligen utvirdera sitt eget arbete. Utvarderingen ska
minst omfatta om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna utfora
sina uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den dr organiserad pa
lampligt sitt ndr det giller eventuell arbetsfordelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvirdera verkstéllande direktorens insat-
ser, varvid endast styrelseledaméterna ska néarvara
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3.2 Fragor understillda styrelsen

Verkstillande direktoren skall foreligga styrelsen foljande drenden for

beslut.

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

3.2.2 Strategiska planer.

323 Faststillande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran fast-

stdllda styrande dokument.

324 Faststdllande av investerings- och driftsbudget.

3.2.5 Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om ny- och om-
byggnation eller annan investering inom budget nér kostnaden i det enskilda
fallet overstiger 500 000 kronor.

3.2.6 Igangsittande av utvecklingsprojekt till berdknad kostnad 6verstigande
200 000 kronor.
3.2.7 Visentliga organisatoriska och personella fordandringar.
3.2.8 Forvirv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.
3.2.9 Bildande av dotterbolag och kapitalokning 1 dotterbolag.
3.2.10 Upptagande av lan och stéllande av sidkerhet utdver den ram som fastlagts ge-

nom antagen budget, finansiella anvisningar eller genom sérskilt beslut pa bo-
lagsstamman, dock ej rutinméssiga omldggningar av krediter och sékerheter,
vilka utgor I6pande forvaltningsatgérder.

3.2.11 Stillande av sikerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av ga-
ranti for annan.

STYRELSENS ARBETSORDNING
STORNINGSJOUREN | GOTEBORG AB
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Forvirv eller avyttring av fast egendom eller tomtritt till ett viarde overstigande
0 kronor.

Genomforande av vésentlig fordndring rorande bolagets forsidkring eller forsik-
ringsskydd.

Ingéende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppséigning av sadana
avtal omfattande ett virde dverstigande 1 000 000 kronor eller med en 16ptid
Overstigande 5 ar.

Ingéende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsdgning av sad-
ana avtal.

Ingédende eller uppsidgning av avtal av visentlig art mellan Bolaget och Bola-
gets dgare eller dgaren nirstaende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

Inledande av rittegang eller annat motsvarande forfarande av vésentlig bety-
delse for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av vésentlig betydelse for
Bolaget.

Andra fragor av visentlig ekonomisk eller annan betydelse fér Bolaget.
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VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsearbete

Verkstillande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och beslutsun-
derlag infor styrelseméten samt i 6vrigt uppfylla sina aligganden sadana de
anges i detta dokument.

Verkstillande direktoren skall fullgéra uppgift som foredragande vid styrelse-
mote och skall darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direk-
toren dger, dédr han eller hon finner det lampligt, delegera uppgiften som fore-
dragande 1 enskilt drende till annan person understilld verkstéllande direktoren.

Rapportering

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsens ledaméter 16pande erhéller
all den information som behovs for att folja Bolagets resultat, stdllning, likvidi-
tet och utveckling 1 6vrigt, varvid skall iakttas bl a vad som foreskrivs nedan i
avsnitt C.

Ovrigt

Verkstillande direktoren skall — utdver tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid ut-
fardade direktiv m.m fran dgaren.

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsens affarsplan och dvriga doku-
ment foljs och skall fortlopande dverviga och ta initiativ till erforderliga dnd-
ringar 1 dessa. Verkstéllande direktoren skall vidare tillse att den av styrelsen
godkinda attestordningen efterlevs. Verkstéllande direktoren dger inte ritt att
attestera egna rikningar och utldgg. Dessa skall attesteras av styrelsens ordfo-
rande eller vice ordférande. Verkstillande direktoren skall noggrant iakttaga
aktiebolagslagens jdvsregler.
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Verkstillande direktoren skall uppritta och understilla styrelsen forslag till or-
ganisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga @ndringar. Verkstél-
lande direktoren anstéller personal 1 enlighet med av styrelsen faststélld organi-
sationsplan och férekommande personalpolicy.

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

Verkstillande direktoren skall alltid slutgodkénna leverantorsbetalningar 6ver
10 000 kr, manuella betalningar och I6neutbetalningar. Vid behov skriver VD i
forvidg en fullmakt ddr VD godkénner att verksamhetschef under en vis tid kan
slutgodkinna leverantorsbetalningar dver 10 000 kr, manuella betalningar och
l6neutbetalningar.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allméant

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsen I6pande erhaller rapportering
om utvecklingen av Bolagets verksamhet, dédribland utvecklingen av Bolagets
resultat, stidllning och likviditet jamte prognoser i angivna hianseenden samt in-
formation om viktiga hindelser, sasom exempelvis uppkomna tvister av bety-
delse, uppsédgning av viktigare avtal, instéllelse av betalningar eller uppkomst
av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart. Rapporteringen skall vara
av sadan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet att gora en vélgrundad be-
domning av Bolagets ekonomiska situation och dvriga vésentliga forhallanden
i verksamheten. Vid behov av rapportering mellan styrelsens moten, skall rap-
porteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

Verkstillande direktoren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelse-
mote avge bl. a. ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse:

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

- Likviditet

- Den finansiella situationen 1 ovrigt

- Uppfoljning av faststillda finansiella anvisningar och aktuella planer.

Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren skall till Arsbokslutsmétet, Delarsbokslutsmotet, Stra-
tegimotet och Budgetmdtet tillstédlla styrelsens ledamoter de redovisningar, rap-
porter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts for respek-
tive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.



Bilaga 1 (till styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION for Storningsjouren i Goteborg AB

1.1 Giltighet
Denna attest intruktion trider i kraft omgaende efter det att den antagits av styrelsen for
Storningsjouren i Goteborg AB.

For att attest skall bli formellt giltig krivs att berord attestberittigad fortecknats pa separat
attestlista som godkiints av verkstillande direktor samt att attest ryms inom fastlagda
beloppsgrinser.

1.2 Attestens innebord
Attest innebir ett skriftligt bestyrkande av att bolagets medel far tas i ansprak och utgor en
bekriftelse pa att en kostnad far belasta berort resultatstille inom den géllande budgetramen.

Attestritt far inte forvixlas med firmateckningsritt, fullmakt eller annan ritt att foretrida
bolaget gentemot tredje man.

1.3 Attestansvar
Inom bolaget tillimpas grundprincipen att den budgetansvariga chefen har ritt och skyldighet
att attestera kostnader och intikter inom hans/hennes faststéllda budget.

Detta giller ocksa for faststidllda projekt, dir ansvarig projektledare utsetts och projektet dr
definierat till tid och omfattning.

Attestansvaret Overtas vid forfall av narmast 6verordnad eller av stillforetradande 1 de fall
sadan har utsetts.

Ingen &dger rtt att attestera sina egna personliga utgifter. Sadana utgifter skall attesteras av
niarmast overordnad chef. Verkstéllande direktorens egna personliga utgifter attesteras av
styrelsen ordférande eller vice ordforande.

1.4 Kontroll av attester och underlag
Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt foreskriven
ordning.

Ekonomipersonalen &r skyldig att vigra utbetalning om foreskriven attest saknas eller &r
bristfallig.

1.5 Kontroll och slutattest
Den attestansvarige &r skyldig att, i eget intresse, tillse att allegatet genomgatt vederborliga
kontroller och forsetts med verifikation ddrom.

Slutattest utfors alltid av attestansvarig och innebir att dennes godkdnnande av transaktionen
och av utbetalningen.



1.6 Vad ska attesteras?
Foljande transaktioner ska alltid attesteras

- Anskaffning av varor och tjanster

- Leverantorsfakturor

- Forskott till leverantorer, entreprendrer och andra

- Utgéende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- Inkommande kreditnotor

- Bokforingsorder dér resultatkonton berors

- Kassauttag

- Tidrapporter, reserdkningar och korjournaler

- Samtliga Ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel.

Denna instruktion géller ritten att attestera kostnader, inkdp och krediteringar, d v s frimst
attest av leverantorsfakturor.

Allméint
Huvudprincipen dr att den som é&r bestéllare ocksa ska ha attestritt, ibland begrénsat till ett
visst belopp. Det finns tva olika slags attest, sakattest och slutattest.

Sakattest gors lampligen av den som har bestillt varan eller tjansten. Foljande kontroller ska
goras:

= Att varan eller tjdnsten dr mottagen

= Att priset dr riktigt och fakturan &r rétt utrdknad

= Att konteringen &r riktig

Slutattest gors av VD for bestéllningar 6ver 10.000 kr.

Personliga utgifter
VD:s kostnader sakattesteras av VD och slutattesteras av styrelseordforande.

Kostnader avseende formaner till underordnad personal
Ovanstaende kostnader ska alltid slutattesteras av VD.

Attestordning och godkidnnandeforteckning bifogas:



Attestordning:

Ansvarsomrade

Beloppsgriins

Sakattest

Lopande inkop

Hogst 10.000 kr

Ansvarig bestillare:

Annika Oby
Verksamhetschef

Christian Haberler
Ekonomichef

Tomas Wannerud
Fastighetsjourschef

Jessica Wejemark
Sékerhetschef

Ann-Sofi Andersen
Dagchef

Roger Edsand
HR-strateg

Ansvarsomrade

Beloppsgrins

Slutattest

Alla

Hogst 3.500.000 kr

Sofia Girdsfors
VD

Vid langvarig franvaro av Sofia Gardsfors VD skall slutattestordningen stimmas av med

styrelseordforande.




Godkiannandeforteckning:

Sofia Girdsfors VD har, enligt 8 kap 36 § i aktiebolagslagen, ritt att teckna bolagets firma

betriffande forvaltningsatgérder.

Aktivitet
Uttag fran bankkonto, plusgiro samt
betalning via leverantorsreskontra.

Forskott, 1oneavdrag, prel. skatt, anmélan till

Collectum, redovisning till Fora m.m.

Deklarationer avseende moms,
arbetsgivaravgift och kéllskatt.

Utbetalning 16ner

Kvittera paket och rek

Behorighet att som administrator tilldela
riattigheter och fordndrar dessa i dessa i de
ekonomiska system som hanterar
leverantorsfunktionen samt andra

resultatpaverkande system (t.ex. huvudbok).

Behorighet att som administratorer
registrera, foridndra och ta bort anvindare 1
gillande system for utbetalningar.

Goteborg 2020-03-10

Storningsjouren i Goteborg AB
Sofia Girdsfors (VD)

Godkéannandeberittigad
Tecknas tva i férening av
Sofia Girdsfors

Annika Oby

Christian Haberler

Annika Oby ensam.
Christian Haberler ensam.

Sofia Girdsfors ensam.
Christian Haberler via E — legitimation.
Annika Oby via E — legitimation.

Tecknas tva i forening av
Sofia Girdsfors

Annika Oby

Christian Haberler

Sofia Girdsfors ensam.
Annika Oby ensam.
Christian Haberler ensam.
Louise Ternlind ensam.

Christian Haberler ensam.

Tecknas tva i forening av
Sofia Girdsfors

Annika Oby

Christian Haberler



Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda

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

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

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

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

VD:s egna personliga utgifter

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

VD:s egna utgifter sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice
ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska
VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten gors i
slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att en bedéomning gérs om kostnaden verkar rimlig
och inte ar rorelseframmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst
kvartalsvis sammanstalla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sands till styrelsens ordférande
eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstéllningen ska vara godkand och signerad av bade
ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reseradkningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras lopande av styrelsens ordférande eller vice ordférande. Om slutattest av
styrelsens ordforande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen eller
personalchefen. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen eller personalchefen minst
kvartalsvis sasmmanstélla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar,
som sands till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest. Sammanstallningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef eller personalchef och VD innan den skickas for
slutattest. Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar bifogas.

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

Vid exempelvis ledningsgruppsmote, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,
foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande eller
vice ordférande. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrdd, fralla). Inte heller
behover sociala avgifter och sarskild I6neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av l6ne-
respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkdnnas i férhand av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
lav2



Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice
ordférande*.

1:e vice ordférande egna utgifter sakattesteras av vice ordférande och slutattesteras av ordférande
eller 2:e vice ordfoérande.

2:e vice ordférande egna utgifter sakattesteras av vice ordférande och slutattesteras av ordférande
eller 1:e vice ordférande.

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

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

Styrelseledamoternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande. Om
slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska ledamoéternas
arvode istallet utbetalningsattesteras av VD. Om slutattesten sker i efterhand ska VD minst
kvartalsvis sammanstalla en redovisning av ledamoternas arvoden, som sands till styrelsens
ordférande eller vice ordférande for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

* Vid ordférande forfall ska slutattest goras i forsta hand av 1:e vice ordférande och vid dennes forfall 2: vice ordférande.

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

***0m en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och som i efterhand inte
godkanns av ordforande eller vice ordforande medfor det ett I6neavdrag.

Goteborg 2020-03-10

Ordférande 1:e Vice ordférande 2:e Vice ordférande
Terje Johansson Christina Heikel Christina Eide

2av2



v Fra mtiden Styrelsehandling nr. XX

Vi bygger det hallbara samhallet for Framtiden 2020-03- 10

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstallande direktéren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Forvaltnings AB Framtiden
org nr 556012-6012

Detta dokument har faststallts av bolagets styrelse den 10 mars 2020.
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INLEDNING

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

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion Bilaga 1

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

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga skall tillstallas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktéren,
revisorerna och i férekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras

suppleanter samt Stadsledningskontoret.

Med "Koncernen" avses i det féljande den koncern i vilken Bolaget ar moderbolag.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter arsstamman skall styrelsen halla konstituerande sammantrade,
varvid foljande arenden skall behandlas:

° Val av styrelsens ordférande
° Val av styrelsens 1:e och 2:e vice ordférande
° Utseende av firmatecknare

1.2 Ordinarie styrelsemoten

1.2.1 Antal och foredragningspunkter

Utover det konstituerande motet skall styrelsen normalt halla minst fyra méten
per kalenderar.
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1.2.2

Vid vart och ett av dessa moten skall féljande darenden behandlas:

° Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote

° Faststdllande av dagordning
° Fraga om jav
. Verkstallande direktorens rapport betraffande:

I. Verksamheten i Bolaget och Koncernen
Il. Bolagets och Koncernens ekonomiska resultat och stallning

° Ovriga fragor av visentlig betydelse fér Bolaget och Koncernen

Vid nagot av nedanstaende styrelsesammantraden skall styrelsen genomfora en
utvardering av det egna respektive verkstallande direktorens arbete. samt

Harutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda
arenden behandlas enligt foljande:

Avgivande av arsredovisning och koncernredovisning

Arsbokslutsméte
[ J
. Forslag till vinstdisposition

° Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestaende arsstamman

° Rapportera resultatet fran utvardering samt [amna en bedémning om

systemet for styrning, uppfdljning och kontroll fungerar pa ett
betryggande satt.

° Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget har bedrivit

under kalenderaret bedéms ha varit forenligt med det faststallda

kommunala andamalet och utforts inom ramen for de kommunala

befogenheterna i enlighet med §3 i bolagsordningen.

Strategi/delarshokslutméte

. Strategifragor
) Faststallande av det forsta delarsbokslutet

Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser
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Delarsbokslutsméte
° Faststallande av det andra delarsbokslutet

Budgetméte

° Antagande av driftsbudget for kommande ar

° Antagande av investeringsbudget for kommande ar

. Antagande av affarsplan for kommande ar

. Antagande av atgardsplan samlad riskbild och intern kontrollplan for

kommande ar

° Senaste datum for faststdllande av tidpunkt for kommande ordinarie
arsstdmma samt datum for kommande kalenderars styrelsemoten

1.2.3 Plats
Styrelsemoten skall normalt hallas pa Bolagets kontor.
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13

14

1.5

1.6

Extra méten

For overlaggning och beslut i arenden som inte kan hanskjutas till ordinarie
styrelsemote kan styrelsemote hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa
moten faststalls av styrelsens ordférande i samrad med 1:e och 2:e vice
ordférande och verkstallande direktoren.

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

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

Kallelse och underlag

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

Om drende maste avgoras pa extra mote, skall verkstallande direktéren, om
moijligt, tillstalla styrelsens ledamoter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tva dagar fore det extra styrelsemotet.

Forberedelse

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

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

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

Det aligger den verkstdllande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstalls samtliga styrelseledamaoter, styrelsesuppleanter, revisorer, i
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras
suppleanter.
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1.7

1.8

1.9

2.1
2.1.1

Ordférande for styrelseméten

Ordférande vid styrelsemote ar styrelsens ordférande eller, vid forfall for denne,
styrelsens 1:e vice ordférande och vid dennes forfall styrelsens 2:e vice
ordférande. Skulle styrelsens ordférande samt 1:e och 2:e vice ordférande ha
forfall, skall motet ledas av den ledamot som styrelsen utser.

Suppleanter

Suppleanter skall kallas till och dager narvara vid samtliga styrelsemoten. Vid
forfall for ordinarie styrelseledamot skall de av Goteborgs kommunfullmaktige
utsedda suppleanterna intrada i den ordning kommunfullmaktige bestamt eller,
om suppleanterna valts pa bolagsstamma, i den ordning bolagsstamman
beslutat.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

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

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordféranden

Allmant

Det aligger styrelsens ordforande att:

° Genom kontakter med verkstallande direktoren folja Bolagets
utveckling mellan styrelsemotena.
. Tillse att styrelsens ledamoter genom verkstallande direktorens

forsorg fortlopande far den information som behovs for att kunna
folja Bolagets och Koncernens resultat, stallning, likviditet och ut-
veckling i Ovrigt.

° Ansvara for att kallelse sker till styrelsemote enligt vad som foreskrivs
i denna handling.
° Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

enlighet med gallande regler och gott motesskick, innefattande bl. a.
att javsregler iakttas.

° Bestdamma vem som skall vara styrelsens sekreterare
° Utvardera och reflektera over styrelsens arbete arligen
° Ha informell kontakt med bolagets revisorer
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2.2

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgors av styrelsens ordférande och 1:e och 2:e vice
ordférande. Styrelsens presidium skall ha som uppgift att i samrad med
verkstdllande direktéren forbereda styrelsesammantraden och samrada med
verkstallande direktoren i strategiska fragor samt vid behov kalla till extra
styrelsemote.

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

Protokoll skall foras pa samtliga méten med styrelsens presidium.
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B.

3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

3.15.1

3.2

3.2.1

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN
STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

STYRELSEN

Allmant

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och férvaltningen av Bolagets
angelagenheter. Darvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade
direktiv m.m. Verkstallande direktéren skall skdta den I6pande forvaltningen
enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utdva tillsyn dver att
den verkstallande direktoéren fullgér sina aligganden.

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

Styrelsen skall faststélla affars- och verksamhetsplan och skall fortlopande
overvaka efterlevnaden av affars- och verksamhetsplanen och skall tillse att den,
efter rapport fran verkstallande direktoren, blir foremal for arlig dversyn och
uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall se till att det finns ett effektivt system for styrning,
uppfoljning och kontroll som ar anpassat for verksamhetens forutsattningar och
behov samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolagsstyrelsen skall arligen

faststalla en samlad riskbild och intern kontrollplan. drtigen-uppritta-enplanfor
internkontrolleni-belaget:

Bolagsstyrelsen skall arligen utvardera sitt eget arbete. Utvarderingen skall minst
omfatta om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna utfora sina
uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den ar organiserad pa lampligt

satt nar det galler eventuell arbetsférdelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstdllande direktérens insatser,
varvid endast styrelseledamoterna skall narvara.

Fragor understallda styrelsen

Verkstallande direktoren skall féreldgga styrelsen foljande drenden for beslut.

Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa mal for
verksamheten
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3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.29
3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

Strategiska planer.

Faststadllande av peliey styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran

fastlagdpehiey faststallda styrande dokument.

Faststadllande av investerings- och driftsbudget.
Beslut om investering utanfoér antagen budget, samt beslut om enskild
investering inom gallande budget till belopp éverstigande tre miljoner kronor.

Ilgangsattande av utvecklingsprojekt till berdknad kostnad 6verstigande
1 500 000 kronor.

Vasentliga organisatoriska och personella férandringar.
Forvarv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.
Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

Teckning, kop eller forsaljning av aktier.

Upptagande av lan och stallande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts
genom antagen budget, pehiey-finansiella anvisningar eller genom sarskilt beslut
pa bolagsstamman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter och
sakerheter, vilka utgor |6pande forvaltningsatgarder.

Stallande av sdkerhet, ingaende av borgensfoérbindelse eller utfardande av
garanti for annan.

Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument utover
den ram som fastlagts genom antagenpehey antagna finansiella anvisningar.

Forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt till ett varde dverstigande 0
kronor.

Genomfdrande av icke ovadsentlig férandring rérande bolagets forsakring eller
forsakringsskydd.

Ingdende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsédgning av sadana
avtal omfattande ett varde 6verstigande tio miljoner kronor eller med en |6ptid
overstigande fem ar.

Ingdende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av sadana
avtal.

Ingdende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och Bolagets
dgare eller agaren narstaende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan
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Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.
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3.2.18

3.2.19

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

Andra fragor av vasentlig ekonomisk eller annan betydelse for Bolaget och
Koncernen.

4 VERKSTALLANDE DIREKTOREN

4.1
4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.2
4.2.1

Styrelsearbete

Verkstallande direktéren skall ta fram erforderligt informations- och
beslutsunderlag infor styrelseméten samt i ovrigt uppfylla sina dligganden sadana
de anges i detta dokument.

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

Rapportering

Verkstallande direktéren skall tillse att styrelsens ledamoter [6pande erhaller all
den information som behdvs (t ex genom ett manatligt VD-brev) for att félja
Bolagets och Koncernens resultat, stallning, likviditet och utveckling i ovrigt,
varvid skall iakttas bl a vad som féreskrivs nedan i avsnitt C.

Koncernen

Verkstallande direktoren skall fortldpande tillse att all n6dvandig information om
Koncernens ekonomiska stéallning och ovriga forhallanden av vasentlig betydelse
inhdmtas fran varje bolag inom Koncernen.

Ovrigt

Verkstallande direktéren skall — utover tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv m.m. fran agaren.
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4.2.3

4.2.4

4.2.5

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens affarsplan, pelicies och 6vriga
styrande dokument f6ljs och skall fortlépande 6vervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstallande direktoren skall vidare tillse att den
av styrelsen godkanda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktoren ager
inte ratt att attestera egna personliga utgifter. Dessa skall attesteras av styrelsens
ordférande eller vice ordférande. Verkstallande direktoren skall noggrant iaktta
aktiebolagslagens javsregler.

Verkstallande direktéren skall uppratta och understalla styrelsen forslag till
organisation och forelagga styrelsen forslag till erforderliga andringar.
Verkstallande direktéren anstaller personal i enlighet med av styrelsen faststalld
organisationsplan och férekommande personalpolicy.

Beslut om avslag pa begdran om att utfa allman handling fran bolaget fattas av
verkstallande direktoren eller, vid forfall for denne, av person som verkstallande
direktoren delegerar.
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C. EKONOMISK RAPPORTERING

5 VERKSTALLANDE DIREKTOREN

5.1 Allmant

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

5.1.1 Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

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

- Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet

- Stallning

- Likviditet

-  Den finansiella situationen i 6vrigt

- Uppfoljning av faststallda peticies finansiella anvisningar och aktuella planer.

5.2 Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren skall till Arsbokslutsmotet, Deldrsbokslutsmétet,
Strategimotet och Budgetmotet tillstalla styrelsens ledamoéter de redovisningar,
rapporter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts for
respektive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.
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Bilaga 1 (till Styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION
fér FORVALTNINGS AB FRAMTIDEN

11

1.2

13

14

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

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

Attestens innebord

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

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

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

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

Attestansvaret overtas vid forfall av ndrmast dverordnad eller av stallforetradare i de
fall sddan har utsetts.

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sadana utgifter skall
attesteras av narmast 6verordnad chef. Verkstallande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

Kontroll av attester och underlag
Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt
foreskriven ordning.

Ekonomipersonalen &ar skyldig att vagra utbetalning om féreskriven attest saknas eller
ar bristfallig.
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1.5 Kontroll och slutattest
Den attestansvarige ar skyldig att, i eget intresse, tillse att allegatet genomgatt
vederborliga kontroller och forsetts med verifikation darom.

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

1.6  Vad skall attesteras?
Foljande transaktioner skall alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantorsfakturor

- forskott till leverantérer, entreprenérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokféringsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter, reserakningar och kérjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Bilaga 1a Anvisning avseende egna personliga utgifter

Notering Storningsjouren i Goteborg AB
Utover Forvaltning AB Framtidens
andringar ar Stérningsjourens
attestordning utokad.
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Bilaga 1a
till attestinstruktion

Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda

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

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

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

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

VD:s egna personliga utgifter

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

VD:s egna utgifter sakattesteras/granskas ldpande av VD och slutattesteras av styrelsens
ordférande*. Om slutattest av styrelsens ordférande sker efter utbetalning ska VD:s egna utgifter
utbetalningsattesteras av ekonomichefen. En utbetalningsattest innebar att en bedémning gérs om
kostnaden verkar rimlig och inte ar rérelsefraimmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska
ekonomichefen minst kvartalsvis sasmmanstalla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sands till
styrelsens ordférande for slutattest***. Sammanstallningen ska vara godkand och signerad av bade
VD och ekonomichef innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

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

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

Vid exempelvis ledningsgruppsmote, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,

foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande*.
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Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smoérgas). Inte heller behover sociala
avgifter och sarskild l6neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av I6ne- respektive
pensionskostnaden.

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

Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av 1:e vice
ordférande eller 2:e vice ordférande.

1:e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 1:e vice ordféranden och slutattesteras av
ordférande eller 2:e vice ordférande.

2:e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 2:e vice ordféranden och slutattesteras av
ordférande eller 1:e vice ordférande.

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

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

Styrelseledamaoternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras/granskas/utbetalningsattesteras I6pande av bolagsjuristen eller VD och slutattesteras
av styrelsens ordférande*. Om slutattest av styrelsens ordférande* sker efter utbetalning ska
ledamoternas arvode istdllet utbetalningsattesteras av VD. Om slutattesten sker i efterhand ska VD
minst kvartalsvis sammanstalla en redovisning av ledamoternas arvoden, som sands till styrelsens
ordférande* for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

* Vid ordférandens forfall ska slutattest goras i forsta hand av 1:e vice ordférande och vid dennes forfall 2:e vice
ordférande.

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

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

Goteborg 2020-03-10

Ordférande 1:e vice ordférande 2:e vice ordférande
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