Goteborgs Stadshus AB

Beslutsunderlag Handlaggare: Hakan Spjuth, redovisningschef
Styrelsen 2020-09-28 Telefon: 031-368 54 60
Diarienummer 0054/20 E-post: hakan.spjuth@gshab.goteborg.se

Revidering av styrdokument for
finansverksamheten inom Goteborgs
Stadshus AB

Forslag till beslut
I styrelsen for Goteborgs Stadshus AB:

1. Reviderad attestinstruktion, i enlighet med bilaga 1, faststélls.

2. Komplettering i styrelsens arbetsordning, i enlighet med bilaga 2, faststélls.

3. Reviderad anvisning for anvéndning av foretagsupphandlat privatkort respektive
inkopskort, 1 enlighet med bilaga 3, faststélls.

4. Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for finansverksamheten, dnr 0037/19, upphor
att gilla.

Sammanfattning

Kommunfullmaktige beslutade 2020-04-16 om Gdéteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten. Riktlinjen paverkar flera styrande dokument inom Goteborgs
Stadshus AB, vilka behover revideras och kompletteras. Vissa personalforandringar inom
bolaget foranleder ocksa revidering. Genom den stadengemensamma riktlinjen och
genom foreslagna revideringar och kompletteringar enligt bilaga 1-3 kan Stadshus egna
anvisning for finansverksamheten upphora att géilla.

Bedomning ur ekonomisk, ekologisk och social dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifrén dessa dimensioner.

Bilagor
1. Attestinstruktion for Goteborgs Stadshus AB
2. Komplettering av punkt i styrelsens arbetsordning
3. Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for anvandning av

foretagsupphandlat privatkort respektive inkopskort
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Arendet

Med anledning av att kommunfullméktige 2020-04-16 beslutat om Gdoteborgs Stads
riktlinje for finansverksamheten behover ett antal av Goteborgs Stadshus AB:s styrande
dokument revideras och kompletteras. Stadshus egen anvisning for finansverksamheten
foreslas upphora att gilla.

Beskrivning av arendet

Kommunfullméktige har, 2020-04-16 § 30, beslutat om Gdoteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten. Riktlinjen géller for stadens ndmnder och bolag ska tillimpas av
Goteborgs Stadshus AB. Syftet med riktlinjen ar att klargora organisation och
ansvarsfordelning mellan staden och dess heldgda dotterbolag. Den faststéller riktlinjer
och riskramar for den finansiella verksamheten. Ansvarsfordelning for hantering av olika
typer av inkopskort klargors, dessutom faststélls bestimmelser for finansiell styrning,
kontroll och rapportering.

Den nya riktlinjen medfor ett antal férdndringar for finansverksamheten inom Goteborg
Stadshus AB. Genom den nya riktlinjen forsvinner kravet for varje enskilt bolag att
uppritta egna finansiella anvisningar, da dessa omhéndertas av den gemensamma
riktlinjen. Bolagsspecifika finansiella anvisningar ar dérfor inte ldngre tvingande att
uppritta.

For Goteborgs Stadshus AB ér det dock nddvéndigt, att tva punkter i de befintliga
finansiella anvisningarna omhéandertas pa annat stélle. Forslaget &r att det sker inom
ramen fOr bolagets attestinstruktion respektive som en ny punkt i styrelsens
arbetsordning. Stadshus egen anvisning for finansverksamheten kan efter dessa
revideringar och kompletteringar utga och foreslas ddrmed upphdra att gélla.

Revideringar i attestinstruktionen

Styrelsen ska arligen fatta beslut om attestinstruktion. Darutdver ska den revideras vid
behov. Beslut togs senast av styrelsen 2020-03-23. I bolagets nuvarande finansiella
anvisningar ges befogenhet for verkstillande direktoren, vice verkstillande direktoéren
och ekonomichefen att, tva i forening, handha externa finansieringsdrenden. Forslaget
innebdr att befogenheten att handha externa finansieringsiarenden regleras i bolagets
attestinstruktion.

Verkstillande direktor ges ratt att godkénna och attestera filialchefs tjansteresa mellan
Sverige och Belgien. Tjénsteresor utomlands foljs upp arligen inom ramen for bolagets
rapportering av klimatkompensation. Filialchef gjorde 2019 4tta resor till Sverige. Ovriga
tjansteresor utomlands godkédnns av styrelsens presidium enligt arbetsordningen som
ocksa ger styrelsen mojlighet att gora avsteg enligt forslag.

Attest av filialchefs telefonkostnad upp till EUR 75 forslas ske av filialens policy officer.
Filialen i Belgien har inte mojlighet att utnyttja stadens upphandlade abonnemang.

Utover ovanstdende revideringar ér det d&ven nddvéandigt att vidta dndringar i
attestinstruktionen till foljd av personalforéndringar i bolaget. Forslaget till &ndrad
attestinstruktion framgar av bilaga 1.
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Komplettering i styrelsens arbetsordning

I bolagets nuvarande finansiella anvisningar regleras skyldigheten att rapportera och att
lamna forslag pé atgirder vid avvikelser frén stadens faststéllda anvisningar. Detta
foreslas ingd i styrelsens arbetsordning, under avsnittet som reglerar instruktion for
arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstéllande direktoren, i en ny punkt 2.4.7 enligt
foljande:

Verkstdllande direktoren ska I6pande rapportera bolagets finansiella positioner till
styrelsen samt ldmna forslag till dtgdrder om avvikelser sker i forhdllande till
Géteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Avvikelser skall dven meddelas
stadsledningskontorets finansavdelning.

Styrelsens arbetsordning ska érligen i sin helhet beslutas av styrelsen. Beslut togs senast
vid styrelsens sammantridde 2020-03-23, § 37. Darutdver lyfts frdgor kopplat till
arbetsordningen vid behov. Foreslagen komplettering avser det sistnimnda.
Arbetsordningen kommer att &nyo lyftas for styrelsens beslut efter drsstimman 2021.

Revidering i anvisning for foretagsupphandlat privatkort respektive inképskort
Genom kommunfullméktiges beslut om Goteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten ' har tidigare Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort,
ink6pskort och drivmedelskort for Goteborgs Stad upphért att gilla. For Goteborgs
Stadshus del innebér detta att anvisningar for foretagsupphandlat privatkort och
inkopskort inte behover faststéllas arligen, utan endast vid behov. Goéteborgs Stadshus
AB:s anvisning for anvindning av foretagsupphandlat privatkort respektive inkdpskort
foreslas darfor gilla tills vidare. Genom forslaget till revidering bedoms det dven som
dandamalsenligt att ldgga ihop dessa tva anvisningar till en.

Eva Hessman

Vd, Goteborgs Stadshus AB

! Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten, kommunfullmiktige 2020-04-16, §30
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Goteborgs Stadshus AB
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Goteborgs
Stad

Dokumentnamn: Géteborgs Stadshus AB

Datum och paragraf for

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: beslutet:

Styrelsen Goteborgs Stadshus AB 0029/20 2020-09-28, §
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
instruktion Revideras arligen 2020-03-23, § 38 Redovisningschef
Bilagor:

[Bilagor]

Attestinstruktion

Nedanstaende personer utses till beslutsattestanter och erséttare for hogst ett ar.

Funktion Behorighet Namn Namnteckning Sign
Vd, Goteborgs Beslutsattest Eva Hessman
Stadshus AB
Vice vd, Beslutsattest Anders
Goteborgs Séderberg
Stadshus AB
Chef filial, Beslutsattest upp | Catrine
Bryssel till 200 000 kri | Norrgérd

filial Bryssel
Policy officer, Beslutsattest upp | Lina Forsman
Bryssel till 10 000 kr i

filial Bryssel

Ersittare for

Chef filial

Bryssel vid

dennes franvaro
Ekonomichef Beslutsattest Berndt

avseende Sundstrom

bokforingsorder

som inte medfor

utbetalning

Betalningsattest

tva i forening

Ersittare for vd

och vice vd vid

deras franvaro
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Redovisningschef | Beslutsattest Hakan Spjuth
avseende
bokforingsorder
som inte medfor
utbetalning

Betalningsattest
tva i forening

Utover vad som framgar av Regler for attest i Goteborgs Stad ska verkstillande
direktorens personliga utldgg attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordforande.

Ekonomichef har rétt att fér 16pande utbetalning attestera verkstédllande direktérens
utlagg. Sammanstéllning av utlaggen sinds till styrelsens ordférande for attest minst fyra
génger arligen.

Ordforanden ska attestera utlagg for vriga styrelsen och vice ordforande ska attestera
ordforandes utlagg.

Goteborgs Stadshus verksamhet innefattar en utléndsk filial. Filialchefs tjansteresa inom
(mellan Sverige och Belgien) Europa godkénns av och attesteras av vd/vice vd. For
lokalanstillda i den utlandska filialen godkénns och attesteras tjdnsteresa mellan Sverige
och Belgien av filialchef.

Filialchefs telefonkostnader upp till EUR 75 attesteras av Policy officer.

Verkstillande direktor, vice verkstillande direktor och ekonomichef har ritt att handha
externa finansieringsérenden, tva i forening.

Syftet med denna instruktion

Syftet med detta dokument é&r att faststdlla beslutsattestanter

Vem omfattas av instruktionen
Goteborgs Stadshus AB

Koppling till andra styrande dokument

Regler for attest i Goteborgs Stad
(kommunfullmaktige 2013-06-13, § 28, Handling 2013 nr 105)

Stodjande dokument
Goteborgs Stadshus AB:s forteckning dver kontrollattestanter

Goteborgs Stadshus AB

2(2)



Goteborgs Stadshus AB

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte

instruktion avseende arbetsfordelning mellan
styrelsen och verkstallande direktoren samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering
till styrelsen for

Goteborgs Stadshus AB

org.nr 556537-0888
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INLEDNING
Styrelsen i Goteborgs Stadshus AB, nedan kallat Stadshus AB, har upprittat denna

arbetsordning som ett komplement till aktiebolagslagens bestimmelser, kommunallagen

och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning och vid var tid utfardade
direktiv fran dgaren.

Detta dokument har antagits av Stadshus AB:s styrelse och ska arligen ses dver och vid

behov revideras.

Ett exemplar av arbetsordningen ska tillstéllas varje styrelseledamot och styrelsesuppleant

samt styrelsens sekreterare, verkstéllande direktéren, auktoriserade revisorerna,

lekmannarevisorerna och deras suppleanter samt stadsledningskontoret.

Sedan 1 januari 2014 ingéar samtliga stadens bolag i Stadshuskoncernen med Stadshus AB
som moderbolag. I Stadshuskoncernen ingér underkoncerner med moderbolag som dgare

av dotterbolag, nedan kallat Moderbolag, av Stadshus AB direkt dgda interna bolag,

nedan kallat Interna bolag; samt av Stadshus AB deldgda regionala bolag, nedan kallat

Regionala bolag.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1.1.

Styrelsens moéten

Styrelsen ska hélla minst 6 méten per kalenderar samt det antal méten som
erfordras for att genomfora dgardialoger med moderbolagen enligt sérskild
beslutad plan. Styrelsemotena ska ske i anslutning till ordinarie
rapporteringstillfallen till kommunstyrelsen utifrin kommunstyrelsens faststillda
struktur- och tidplan for uppfoljningsprocessen.

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

Verkstillande direktorens rapport:

- Ekonomisk rapport och/eller lagesrapport avseende verksamheten i
Stadshus AB och Stadshuskoncernen nér det tidsméssigt ansluter till
kommunstyrelsens faststéllda struktur- och tidplan for
uppfoljningsprocessen.

Ovriga fragor av visentlig betydelse for Stadshus AB och

Stadshuskoncernen.

Harutover ska vid ndgot av de ordinarie styrelsemotena sarskilda drenden
behandlas enligt i huvudsak foljande:

111

Forsta halvaret

Arsbokslutsméte

Avldmnande av arsredovisning och koncernredovisning

Forslag till vinstdisposition

Genomgang av auktoriserade revisorernas och lekmannarevisorernas
iakttagelser

Fattande av eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstimman

Faststélla verksamhetsplan

Faststdlla arsarbetsplan for verksamhetsaret

Tid- och arbetsplan for bolagets planering for uppfoljningsarbete
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Konstituerandemote

e Val av styrelsens ordférande

e Val av styrelsens 1:e vice ordférande
e Val av styrelsens 2:e vice ordforande
e Beslut om firmateckning

Ovriga méten

e Beslut om uppfoljningsrapport mars

o Faststillande av arbetsordning m m for styrelsen och verkstillande
direktoren

e Faststéllande av anvisningar for finansverksamheten.

e Faststillande av attestinstruktion.

e Faststéllande av datum for styrelsemdten samt datum for strategiska
dgardialoger med Moderbolagen och Interna bolagen kommande
verksamhetsar.

o Faststillande av Ovriga interna styrdokument som ska styrelsebehandlas.

11.2 Andra halvaret

Moéte

e Beslut om uppfoljningsrapport augusti

e Faststéllande av tidplan for bolagens arsstimmor samt ansvar for
genomforande av stimmor

e Beslut om styrelsens forslag om utdelning

Moéte

e Beslut om budget for kommande verksamhetsér

e Beslut om Samlad riskbild och Internkontrollplan for bolaget i enlighet
med Goteborgs Stads riktlinjer for styrning, uppfoljning och kontroll samt
aterrapportering interna kontroller for verksamhetséret

e Beslut om forslag till bokslutsdispositioner

e Faststéllande av tid och plats for arsstimman

o Styrelsens utvirdering av styrelsearbetet samt utvéirdering av verkstillande
direktdéren

1.2. Plats
Styrelsemédten ska normalt héllas i anslutning till bolagets lokaler, Ostra
Hamngatan 21, Goteborg.

1.3 Extra moten
For overlaggning och beslut i &renden som inte kan hinskjutas till ordinarie
styrelsemoéte kan styrelsemoéte hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa
moten faststills av styrelsens ordforande efter samrad med styrelsens presidium
och verkstillande direktoren.

Styrelsemoéte kan héllas per capsulam, vilket innebér att protokoll med forslag till
beslut upprittas och darefter tillstills var och en av styrelseledaméterna samt
suppleanter. Protokollet undertecknas av de ordinarie styrelseledamdterna. En
forutsittning for mote 1 denna form é&r att samtliga styrelseledamoter bitrdader de
beslut som fattas.

Styrelsemoéte kan héllas per telefon. Beslut fattade i sddan ordning ska proto-
kollforas pa vanligt sétt enligt vad som anges nedan (punkt 1.6).
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1.4 Kallelse och underlag
Verkstillande direktoren ansvarar for att kallelse, forslag till dagordning, rapporter
samt skriftligt underlag for beslut skickas ut senast 10 dagar fore styrelsemotet.

Yttranden Over eller yrkanden avseende drenden pé dagordningen ska i regel vara
bolaget till handa senast klockan 12:00 pa fredagen infér kommande styrelsemote
och ska vara tillgdngligt senast 15:00 samma dag. Eventuella avvikelser anges i
kallelsen till styrelsemote.

Om drende maste avgoras pa extra mote ska verkstéllande direktoren, om mdjligt,
skicka ut styrelsens ledaméter och suppleanter skriftligt underlag med forslag till
beslut senast tva dagar fore det extra styrelsemotet.

1.5 Forberedelse
Verkstillande direktoren ska forbereda styrelsemdte genom att utarbeta forslag till
dagordning samt ta fram rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad infor
styrelsemoétena ska ske med ordforande, 1:e och 2:e vice ordférande och om detta
inte dr mojligt med ordférande 1 férsta hand och 1:e vice ordforande i andra hand.
Efter samréad ska dagordning och 6vrigt underlag utséindas till styrelseledaméterna
och suppleanterna pa sitt som angivits ovan.

Infor beslut i styrelsen ska styrelseledaméterna sirskilt uppméarksammas pa
huruvida ett drende &r av sddan principiell betydelse eller av sadan vikt att fragan
ska hénskjutas till kommunfullméktige for stdllningstagande.

1.6 Protokoll
Ordféranden ansvarar for att det vid varje styrelsemoéte fors protokoll. I protokollet
ska de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras av den som varit
ordfoérande vid motet samt av den eller de personer som utsetts till justerare.

Styrelsehandlingar och protokoll ska arkiveras pa ett betryggande sétt och
offentliggdras i enlighet med Stadens anvisningar.

1.7 Ordférande for styrelsemoten
Ordforande vid styrelsemdte ar styrelsens ordforande, eller vid forfall for denne,
styrelsens 1:e vice ordférande, eller vid forfall for denne, styrelsens 2:e vice
ordforande. Skulle samtliga ha forfall ska moétet ledas av den ledamot som
styrelsen utser.

1.8 Suppleanter
Suppleanter ska kallas till och dger rétt att ndrvara vid samtliga styrelsemdten. Om
en ordinarie styrelseledamot har forhinder ska av Goteborgs kommunfullméaktige
utsedd suppleanten intrdda i den ordning som kommunfullméktige bestamt.

1.9 Arbetstagarrepresentanter (och deras suppleanter)
Med hénsyn till att Stadshus AB:s styrelsesammanséttning aterspeglar de politiska
styrkeforhallandena i kommunen kan bolaget — om sadan framstéllning gors —
parékna dispens enligt 17 § Lag (1987:1245) om styrelserepresentation for de
privatanstillda savitt avser arbetstagarnas ratt till styrelserepresentation i bolaget.
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Mot denna bakgrund och med tillampande av den praxis som vaxt fram bland
kommunégda foretag inom landet har arbetstagarrepresentanter huvudsakligen
samma réttigheter och skyldigheter som 6vriga medlemmar av styrelsen som foljer
av aktiebolagslagen, med undantag for rétten att fatta beslut och skriva under
arsredovisningen vilket darigenom begrénsar deras aktiebolagsrittsliga ansvar.
Arbetstagarrepresentanterna ar inte registrerade hos Bolagsverket.

Arbetstagarrepresentanterna har séledes rétt att narvara vid styrelseméten, fa del av
styrelseutskick infor moten samt rétt att yttra sig och f& avvikande mening ford till
protokollet. Arbetstagarrepresentanterna ska iaktta samma lojalitets- och
tystnadsplikt som fullvérdig styrelseledamot.

1.10 Revisorerna och lekmannarevisorerna
Stadshus AB:s revisorer ska vara nirvarande vid styrelsemé&ten nér det behovs for
bedomning av bolagets stillning och resultat, dock minst en gdng om aret i
samband med styrelsens behandling av drsredovisningen. Vid nimnda styrelsemoéte
ska dven Stadshus AB:s lekmannarevisorer delta.
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2.1
2141

2.2

Arbetsfordelning inom styrelsen
Ordféranden

Allméant
Det aligger styrelsens ordforande att:

Genom kontakt med verkstédllande direktdren folja Stadshus AB:s och
Stadshuskoncernens utveckling mellan styrelsemédtena.

Tillse att styrelsens ledamdter genom verkstéllande direktdrens forsorg fortlpande
far den information som behovs for att kunna f6lja Stadshus AB:s och
Stadshuskoncernens resultat, stillning och utveckling i 6vrigt.

Vara ordférande pé styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i enlighet med
géllande regler och gott métesskick, innefattande bl.a. att javsregler iakttas.

Tillsammans med styrelsen utvéirdera verkstéllande direktdrens arbete.
Besluta vem som ska vara styrelsens sekreterare.

Styrelsens presidium
Styrelsens presidium utgdrs av styrelsens ordforande, 1:¢ och 2:e vice ordforande.
Styrelsens presidium ska tillsammans med verkstéillande direktoren ha samrad infor
ordinarie styrelsemdten samt samrada i strategiska fragor och vid behov kalla
styrelsen till extra styrelsemdte. Vid dessa moten ska verkstillande direktoren fora
minnesanteckningar.

Pé uppdrag av styrelsen kan presidiet fatta beslut i styrelsens namn och med for
styrelsen bindande verkan.
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1.1
1.1.1

1.2

1.2.1
1.2.2
123
1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN
STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsen

Allméant
Styrelsen svarar for Stadshus AB:s organisation och forvaltningen av bolagets
angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv.
Verkstillande direktoren ska skota den [0pande forvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utdva tillsyn 6ver att den verkstidllande
direktoren fullgor sina aligganden.

Styrelsen ska tillse att Stadshus AB:s organisation 4r &ndamélsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och bolagets vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande sétt. Styrelsen ska fortlopande bedoma bolagets
ekonomiska situation. Vid behov ska styrelsen meddela skriftliga instruktioner for
ndr och hur sddana uppgifter som behovs for styrelsens bedomning ska samlas in
och rapporteras till styrelsen.

En attestinstruktion ska faststéllas av styrelsen och revideras arligen eller vid
behov. Internkontrollplan ska upprittas med utgangspunkt i kommunfullméktiges
riktlinjer. Styrelsen ska sékerstélla att det finns bolagsinterna rutiner for arbetet
med styrande dokument och deras aktualitetsprovning.

Styrelsen ska faststélla budget och erforderliga 6vriga anvisningar for Stadshus
AB. Styrelsen ska fortlopande dvervaka sévil efterlevnaden av dessa som att de,
efter rapport frén verkstéillande direktoren, blir foremal for 6versyn och
uppdatering.

Fragor understillda styrelsen

Verkstillande direktoren ska foreldgga styrelsen foljande drenden for beslut:
Beslut om driftutgifter samt investeringar utdver antagen budget.

Forvérv och avyttring av bolag, rorelsedelar eller verksamheter (inkramsaftarer).
Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

Teckning, kop eller forsdljning av aktier.

Upptagande av 1an och stdllande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts genom
antagen budget och anvisningar for finansverksamheten eller genom sarskilt beslut
pa bolagsstdimma.

Stillande av sdkerhet, ingdende av borgensforbindelse eller utfardande av garanti
for annan.

Transaktioner med valutor, rinteinstrument och andra derivatinstrument utdver den
ram som fastlagts genom antagna anvisningar for finansverksamheten.

Forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtrétt.
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1.2.9 Genomforande av icke ovésentlig forandring rorande Stadshus AB:s forsakring
eller forsdkringsskydd.

1.2.10Ingéende av i Stadshus AB:s verksamhet sedvanliga avtal eller uppsédgning av
sddana avtal omfattande ett virde dverstigande 500 000 kronor eller med en 16ptid
Overstigande 3 éar.

1.2.11Ingéende av i Stadshus AB:s verksamhet osedvanliga avtal eller uppsédgning av
sddana avtal.

1.2.12Ingaende eller uppsédgning av avtal mellan Stadshus AB och bolagets dgare eller
dgaren ndrstdende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan Stadshus AB och
ledande befattningshavare i bolaget.

1.2.13Inledande av réttegéng eller annat motsvarande forfarande av vésentlig betydelse
for Stadshus AB och ingdende av forlikning i tvist av visentlig betydelse for
bolaget.

1.2.14 Andra fragor av visentlig ekonomisk eller annan betydelse for Stadshus AB och
Stadshuskoncernen.

1.2.15Tjénsteresa utomlands ska godkédnnas av presidiet. Undantag frén denna regel far
goras och ska beslutas av styrelsen.

2. Verkstallande direktoren

21 Styrelsearbete

2.1.1 Verkstidllande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag
infor styrelseméten samt i 6vrigt uppfylla sina aligganden sddana de anges i detta
dokument.

2.1.2 Verkstillande direktoren ska fullgora uppgift som foredragande vid styrelsemate.
Verkstillande direktoren dger, dér han eller hon finner det 1ampligt, delegera
uppgiften som foredragande i enskilt drende till annan person understilld
verkstéllande direktdren, eller till person som pé annat sitt fullgér arbetsuppgifter
pa uppdrag av verkstillande direktoren.

2.2 Rapportering
Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsens ledaméter 10pande erhéller den
information som behovs for att folja Stadshus AB:s och Stadshuskoncernens
resultat, stillning och utveckling i dvrigt, varvid ska iakttas bl.a. vad som fo-
reskrivs nedan i avsnitt C.

23 Stadshuskoncernen
Verkstillande direktoren ska fortlopande tillse att all vdsentlig information om
Stadshuskoncernens resultat, stillning och 6vriga forhallanden av vésentlig bety-
delse kan inhdmtas via uppfoljningsrapporter och andra kommungemensamma
inrapporteringssystem och vid behov dven direkt fran respektive bolag inom
Stadshuskoncernen. Verkstéllande direktoren ska tillse att visentlig information,
som inhdmtats inom ramen for kommunstyrelsens lagstadgade uppsikt, gors
tillgdnglig for bolaget.
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24
24.1

24.2

243

244

245

2.4.6

2.4.7

Ovrigt
Verkstillande direktoren ska - utdver tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning - iaktta foreskrifterna i Stadshus AB:s bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

Verkstillande direktoren ska tillse att en internkontrollplan samt dtgéardsplan
upprittas i enlighet med for kommunen géllande riktlinjer och foreskrifter.

Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsens budget, riktlinjer och dvriga
instruktioner foljs och ska fortlopande dverviga och ta initiativ till erforderliga
andringar i dessa. Verkstéllande direktoren ska attestera fakturor och motsvarande
underlag stillda till Stadshus AB. Verkstéllande direktoren dger inte rétt att
attestera egna rakningar och utldgg. Dessa ska attesteras av styrelsens ordférande
eller 1:e vice ordforande. Verkstillande direktoren ska noggrant iaktta
aktiebolagslagens javsregler.

Verkstillande direktoren ska uppritta och understélla styrelsen forslag till
organisation och forelidgga styrelsen forslag till erforderliga dndringar.
Verkstillande direktoren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststélld
organisationsplan och forekommande personalpolicy.

Verkstillande direktoren har i uppdrag att ta fram och fatta beslut om en rutin for
arbete med bolagsinterna styrande dokument.

Beslut om avslag pé begiran om att utfa handling frén bolaget fattas av
verkstillande direktoren eller vid dennes forfall vice verkstillande direktoren,
administrativa chefen eller bolagsjuristen.

Verkstillande direktoren ska l6pande rapportera bolagets finansiella positioner till
styrelsen samt ldmna forslag till atgdrder om avvikelser sker 1 forhallande till
Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten. Avvikelser skall &ven meddelas
stadsledningskontorets finansavdelning.
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3.2

3.3

EKONOMISK RAPPORTERING

Verkstallande direktoren

Allmant
Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsen erhéller rapportering om
utvecklingen av Stadshus AB:s och Stadshuskoncernens verksamhet, ddribland
utvecklingen av Stadshus AB:s och Stadshuskoncernens resultat och ekonomiska
stdllning jimte prognoser samt information om viktiga héndelser, sdsom ex-
empelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsdgning av viktigare avtal, instillelse
av betalningar, uppréttande av kontrollbalansrékning eller uppkomst av
obestandssituation hos viktigare avtalsparter.

Rapporteringen ska vara av sddan beskaffenhet att styrelsen har méjlighet att gora
en vilgrundad beddmning av Stadshus AB:s och Stadshuskoncernens ekonomiska
situation och Ovriga visentliga forhallanden i verksamheten. Vid behov av
rapportering mellan styrelsens moéten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens
presidium.

Rapportering vid styrelseméten
Verkstillande direktoren ska som ovan angetts vid de styrelseméten som
tidsmassigt ansluter till kommunstyrelsens faststillda struktur- och tidplan for
rapportering, budget och uppf6ljning, avge bl.a. ekonomisk och finansiell rapport i
enlighet med kommunstyrelsens anvisningar. Dessa rapporter avser;

o Ekonomiskt resultat och prognos for rikenskapsaret i sin helhet
e Den finansiella situationen i 6vrigt
e Ovriga visentliga hindelser

Ovrig rapportering
Verkstillande direktoren ska till styrelsemoéten tillstélla styrelsens ledamdter och
suppleanter det underlag som erfordras for behandling av de punkter som blir
relevant for respektive méte ovan 1 avsnitt A, punkten 1.1.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Goteborg stad ska forenkla administration och hantering av inkop 1 tjdnsten. Att

betala med kort dr ett led 1 att underlitta redovisning av inkdp. Tydliga

instruktioner leder till béttre kontroll och uppf6ljning. Sékerheten dkar for alla

parter genom att inte anvénda kontanter.

Vem omfattas av anvisningen
Goteborg Stadshus AB

Bakgrund

Enligt kommunfullméktiges beslut om Géteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten, ska styrelsen faststdlla anvisningar for anvdndande av
foretagsupphandlat privatkort och inkdpskort.

Koppling till andra styrande dokument

e (Goteborgs Stads riktlinje for finansverksamheten, beslutad av
kommunfullméktige
2020-04-16, § 30 (Handling 2020 nr 67)

Stodjande dokument

Blanketter kopplade till kortans6kan tillhandahélls av finansavdelningen vid

stadsledningskontoret.
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Anvisning

Foretagsupphandlat privatkort

Kortet ska framst anvindas av anstédlld som har behov av aterkommande inkop 1
tjdnsten som &r reserelaterade och vid representation och med mdjligheten till
privat konsumtion.

e Anstilld har personligt betalningsansvar

e Kostnaden for arsavgiften och eventuella upplédggningsavgifter betalas av
bolaget och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjénster.

e Kortinnehavaren erhaller faktura fran kortforetaget till sin bostadsadress

e Kortinnehavaren &r ansvarig for att upprétta redovisning av tjénsteutgifter
pa kortet snarast efter kop

Kortinnehavaren ska vid inkop med kortet:
e Begira specificerad moms pa bade kvitto och slip
e Det ska klart framgé av kvittot vad som &r kopt
e Kontrollera att summan pa slipen 6verensstimmer med kvittot

e Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till kopet
enligt rutiner for fakturahantering

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara ldmnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den dterbetalda summan
krediteras kortet pd forsdljningsstillet. Nar varan ldmnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantdren. Av leverantdren erhdlls en slip som
bekriftelse péd aterkdpet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

e (Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av
en vara kopt 1 tjansten.

Borttappat eller stulet kort
Forlust av kort ska omedelbart anmaélas till upphandlat kortforetag First Card pa
tfn 08-534 910 80 under kontorstid eller Nordea Sparrservice, tfn 08-402 5979

efter kontorstid.
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Inkopskort

o Kortet dr fradmst avsett att anvdndas vid mindre kop till verksamheten samt

inkép som inte kan goras via ordinarie bestallningsrutiner.
e Bolaget har det juridiska betalningsansvaret.

e Kostnaden for drsavgiften och eventuella upplédggningsavgifter betalas av
bolaget och da endast for kort upphandlade enligt ramavtal for
banktjanster.

e Alla kortinnehavare har begransningar pa kortet. Beloppsgrans per manad
och kop ska finnas angivet pa den forbindelse som varje kortinnehavare
skriver pa.

e Kortet kan anvéndas vid inkdp pa internet 1 Sverige och utomlands om
inget annat

e betalningssétt ar mojligt.

e Kortet kan anvindas 1 alla butiker och inkopsstéllen som dr anslutna till
MasterCard.

e Kortet far inte anvindas till kontantuttag eller resor.

e Inga privata kop fir forekomma pé kortet.

Kortinnehavaren ska vid ink6p med kortet:

e Kontrollera att totalsumman inte dverstiger inkOpsgriansen.

e Begira specificerad moms pa bade kvitto och slip.

e Det ska klart framga av kvittot vad som ar kopt.

e Kontrollera att summan pé slipen overensstimmer med kvittot

e Redovisa kvitto, slip samt eventuella andra handlingar som hor till kopet
enligt rutiner for fakturahantering.

Reklamation och aterlamnande av vara

Om vara ldmnas tillbaka som &r kopt med kortet ska den dterbetalda summan
krediteras kortet pd forsdljningsstillet. Nar varan ldmnas tillbaka ska kvitto, kort
och legitimation visas hos leverantdren. Av leverantdren erhdlls en slip som
bekréftelse pa aterkdpet och den ska behandlas enligt befintliga rutiner.

e (Observera att det inte ar tillatet att ta med kontanter vid aterlamnande av
en vara.

Borttappat eller stulet kort

Forlust av kort ska omedelbart anmaélas till upphandlat kortforetag First Card,
vilket framgar pd den forbindelse som varje kortinnehavare skriver pa.

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for anvandning av féretagsupphandlat privatkort
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Sanktioner

Goteborgs stad ér ytterst ansvarig for inkdp som gors med korten, men
kortinnehavaren dr ansvarig gentemot arbetsgivaren for kortet och for gjorda

inkdp.

Vid missbruk sker ett omedelbart aterkallande av kortet, samtidigt som en
utredning av kortets anvandning ska goras. Ansvarig chef dr ansvarig for
att sa sker.

Vid forlust av kvitto dr kortinnehavaren personligt betalningsansvarig och
l6neavdrag kommer att ske.

Ansvarsfordelning

Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret har det 6vergripande ansvaret for
hanteringen kring inkdpskort fungerar enligt géllande foreskrifter.

Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret ansvarar for:

Att hjélpa bolaget att komma igdng med korthanteringen.

Att utsedda kontaktpersoner far fullmakt att géra begrédnsningar av
inkdpskortet.

Att blanketter, anvisningar och eventuellt informationsmaterial finns
tillgéngliga pa Finansavdelningens hemsida.

Bolaget ansvarar for:

Att foreskrifter och generella tillimpningsanvisningar foljs.
Att kontaktpersoner for korthantering utses.

Att forse korten med eventuella begrénsningar.

Kontaktpersonen ansvarar for:

Att ha kinnedom om de rutiner som finns for inkopskortet
Att tillhandahalla forvaltningsspecifikt informationsmaterial

Att gora bestéllningar och édndringar av inkdpskortet och se till att kortet
styrs till rétt kostnadsstille.

Att ta emot kort samt PIN-kodskuvert frén First Card och ge till
kortinnehavaren.

Att bevaka att forbindelse finns tecknad till varje ansokan.

Att ta emot och atgirda eventuell signallist fran First Card som visar kop
dér beloppsgriansen overskridits.

Att ta emot, klippa sonder inldmnade/ogiltliga kort samt kontakta First
Card

Kundservice for att avsluta kortet.
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Att register over alla kortinnehavare finns samt hélls aktuell

Att rapportera till Finansavdelningen vid Stadsledningskontoret 2 ggr/ar,
med avstimningsperiod per 0630 samt 1231.

Ansvarig chef ansvarar for:

Att besluta vem som ska ha kort

Att den so6kande far nddvandig information om riktlinjer och
rekommendationer for kort.

Att bestimma eventuella beloppsgrénser, per koptillfalle och méanad.

Att den blivande kortinnehavaren far kinnedom om vem som éar
kontaktperson avseende korthantering hos bolaget.

Att forbindelse i original och ansékningshandling skickas, efter
underskrift, till kontaktpersonen for bestédllning och arkivering.

Att f6lja de anvisningar som finns.
Att kortinnehavaren tecknar en forbindelse med Goteborgs stad.

Att aterkalla kortet omedelbart vid missbruk.

Kortinnehavaren ansvarar for:

Att folja de anvisningar som finns.

Att teckna en forbindelse med arbetsgivaren.

Administrativa rutiner for inkdpskort

Ansokan om First Card Inkdpskort ska goras via en, av bolaget utsedd,
kontaktperson. Kontaktpersonen ar bolagets kontakt mot First Card. Alla fragor

inom den egna enheten som géller First Card Inkopskort, samlas upp och hanteras

av kontaktpersonen.

Kontaktpersonen tilldelas fullmakt att gora bestéllningar av First Card Inkopskort

da endast behorig firmatecknare kan skriva under kortbestallningar.

Rutin for ansokan om kort

1.

Blanketten/blanketter fylls 1 och skrivs under av ny kortinnehavare och
ansvarig chef. Den skickas sedan till kontaktpersonen pa bolaget.
Blanketter finns att hdmta pa Finansavdelningen vid

Stadsledningskontorets hemsida finans.goteborg.se. Anvindarnamn: finans

Losenord: finans.

Ansokan om First Card ska, nir den kommer till kontaktpersonen, vara
fullstandigt ifylld samt undertecknad av ansvarig chef.

Kontaktpersonen fyller i ansdkan om kort hos First Card, kompletterar
med kundnummer hos First Card och undertecknar ansdkan.
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4. Ansokan skickas i original till First Card. Bestéllningsblanketten samt
kopia pa ansokan arkiveras hos kontaktpersonen (ansékan kan endast
undertecknas av kontaktperson med fullmakt eller behdrig firmatecknare).

5. Registret 6ver kortinnehavare uppdateras.

Rutin for aterlamnande av kort

1. Kortinnehavaren ldmnar kortet till utsedd kontaktperson.
2. Forbindelsen skrivs under av kontaktpersonen att kortet ar aterlimnat och
en kopia ldmnas som kvittens.
3. Kontaktpersonen avregistrerar kortet i registret over kortinnehavare samt
klipperkortet i tva delar, slinger det och meddelar First Cards kundservice.
Fakturan

Det finns tre faktureringsmodeller att vilja pa:

En faktura till bolaget

P& fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) per kostnadsstélle. Samtidigt
fir bolaget separata specifikationer per kostnadsstélle och kortinnehavare.

Specifikationerna kan dven adresseras till olika mottagare.

En faktura till respektive kostnadsstille.

Pé fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) per kortinnehavare inom
kostnadsstéllet.

En faktura till respektive kortinnehavare.
Pé fakturan redovisas inkdpen (totalsumman) for kortinnehavaren.

Fakturan kommer en géng i manaden med 30 dagar som betalningsvillkor.

Observera dock att det r extra viktigt att fakturamottagaren kontrollerar att
inregistrerad moms stdmmer dverens med momsen pa samtliga kvitton. Om
momsen inte stimmer gors en korrigering av momsen i
fakturahanteringssystemet.
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