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INLEDNING

Styrelsen i Familjebostader i Goteborg AB, ("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 tillhérande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen ses over,
uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens forsta konstituerande sammantrade, efter arsstamman
och nér sa eljest erfordras.

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

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER

1.1 Konstituerande styrelsemoéte
Omedelbart efter arsstimma skall styrelsen halla konstituerande sammantrade, varvid
foljande darenden skall behandlas:

e Val av styrelsens ordférande

e Val av styrelsens 1:e och 2:e vice ordférande

e Utseende av firmatecknare

e Faststdllande av styrelsens arbetsordning med instruktioner jamte tillhérande bilagor

1.2 Ordinarie styrelseméten

1.2.1 Antal och féredragningspunkter
Utover det konstituerande motet skall styrelsen normalt halla minst fem moten per
kalenderar.

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

e Genomgang och godkdannande av protokollet fran foregaende styrelsemote
e Faststdllande av dagordning

e Fragaom jav

e Verkstallande direktorens rapport betraffande:
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i. Verksamheten i Bolaget
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stéllning
e Qvriga fragor av visentlig betydelse fér Bolaget

Vid nagot av nedanstaende styrelsesammantrdden ska styrelsen genomféra en
utvardering av det egna respektive verkstallande direktors arbete.

Vid ett styrelsesammantrade ska styrelsen sarskilt behandla strategifragor.

Harutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda drenden
behandlas enligt féljande:

Arsbokslutsméte

e Avgivande av arsredovisning.

e Forslag till vinstdisposition.

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser.

¢ Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den forestdaende arsstamman

e Rapportera resultatet fran utvardering samt lamna en bedémning om systemet for
styrning, uppféljning och kontroll fungerar pa ett betryggande satt.

e Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget har bedrivit under kalender-
aret bedoms ha varit forenligt med det faststallda kommunala &ndamalet och utférts
inom ramen for de kommunala befogenheterna i enlighet med §3 i bolagsordningen.

Deldrsbokslutméte

e Faststallande av det forsta delarsbokslutet.

Strategifdeldrsbokslutsmote

X 63

e Faststadllande av det andra delarsbokslutet.

Budgetméte

¢ Antagande av driftsbudget for kommande ar.

e Antagande av investeringsbudget for kommande ar.

e Antagande av affars- och verksamhetsplan fér kommande ar.

e Antagande av samlad riskbild och internkontrollplan for kommande ar.

¢ Senaste datum for faststéllande av tidpunkt for kommande ordinarie arsstamma
samt datum fér kommande kalenderars styrelsemoten.

Plats

Styrelsemaoten skall normalt hallas pa i Bolagets lekaler kontor.

Extra moéten

For overlaggning och beslut i arenden som inte kan hanskjutas till ordinarie styrelseméte
kan styrelsemote hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa moten faststélles av

styrelsens ordférande i samrad med styrelsens 1:e och 2:e vice ordférande och
verkstdllande direktoren.
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Styrelsemote kan hallas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning skall
protokollféras pa vanligt satt enligt vad som anges nedan.

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

Kallelse och underlag

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

Om drende maste avgoras pa extra mote, skall verkstéllande direktoren, om maijligt,
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 utsdndas till styrelseledamoterna och
suppleanterna pa satt som angivits ovan.

Protokoll

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

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fére nastkommande
styrelsemote av den som varit ordforande vid moétet och sarskild utsedd justeringsman.

Det aligger den verkstallande direktoren att tillse att kopior av protokollen med bilagor
tillstalles samtliga styrelseledamoter, styrelsesuppleanter, revisorer, i forekommande fall
revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras suppleanter.

Ordférande for styrelsemoten

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
bade styrelsens ordférande och de tva vice ordférande ha forfall skall motet ledas av den
ledamot som styrelsen utser.

Suppleanter

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

Bolagets revisorer skall vara narvarande vid styrelsemoten nar det behovs for bedomning
av Bolagets stéallning och resultat; dock minst en gang om aret i samband med styrelsens
behandling av arsredovisningen. Vid ndmnda styrelsemote skall dven Bolagets lekmanna-
revisorer delta.

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN
Ordféranden

Allmant

Det aligger styrelsens ordférande att:

¢ Genom kontakter med verkstdllande direktoren félja Bolagets utveckling mellan
styrelsemotena.

¢ Tillse att styrelsens ledamoter genom verkstallande direktorens forsorg fortlopande
far den information som behovs for att kunna félja Bolagets stéllning, likviditet och
utveckling i ovrigt.

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

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

e Bestdamma vem som skall vara styrelsens sekreterare.

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 verkstéllande direktoren
forbereda styrelsesammantraden och samrada med verkstdllande direktéren i strategiska

fragor samt vid behov kalla till extra styrelseméte.

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

Protokoll ska féras pa samtliga moten med styrelsen presidium.
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INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

STYRELSEN
Allmént

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets angeldagenheter.
Darvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv m.m. Verkstallande
direktoren skall skota den l6pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och
anvisningar. Styrelsen skall utdva tillsyn éver att den verkstallande direktéren fullgor sina
aligganden.

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

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

Bolagsstyrelsen skall se till att det finns ett effektivt system for styrning, uppféljning 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.

Bolagsstyrelsen skall arligen utvardera sitt eget arbete. Utvarderingen ska minst omfatta
om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna utféra sina uppgifter, om dess
arbetsformer fungerar och om den ar organiserad pa lampligt satt nar det géller eventuell
arbetsfordelning. Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktorens
insatser, varvid endast styrelseledamoterna ska narvara.

Verkstallande direktéren skall foreldgga styrelsen féljande drenden fér beslut
Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa mal for verksamheten.

Strategiska planer.

Faststadllande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran faststéllda styrande
dokument.

Faststallande av investerings- och driftsbudget.

Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om enskild investering inom
gallande budget till belopp éverstigande 10 000 000 kronor.

Investeringar som omfattas av riktlinje for projekt och investeringar regleras av de
beloppsgranser for beslut av respektive styrelse som anges i riktlinjen.

Vasentliga organisatoriska och personella férandringar.
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Forvarv och avyttring av bolag eller rérelsedelar.

Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

Teckning, kdp eller forsaljning av aktier.

Upptagande av lan och stéllande av sakerhet utéver den ram som fastlagts genom

antagen budget, finansiell riktlinje finansiella-anvisaingar eller genom sarskilt beslut pa
bolagsstdmman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter och sakerheter, vilka utgor

|6pande forvaltningsatgarder.

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

Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument utdover den ram

som fastlagts genom finansiell riktlinje artagra-finransiellaanvisningar.

Genomfdrande av vasentlig férandring rérande Bolagets forsakring eller forsakringsskydd.
Ingdende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av sddana avtal
omfattande ett varde 6verstigande 10 000 000 kronor eller med en |6ptid 6verstigande

3 ar och till ett varde 6verstigande 5 000 000 kronor.

Ingdende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av sadana avtal.
Ingaende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och Bolagets agare eller
dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan Bolaget och ledande

befattningshavare i Bolaget.

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

Andra fragor av vasentlig ekonomisk eller annan betydelse for Bolaget.

VERKSTALLANDE DIREKTOREN
Styrelsearbete

Verkstallande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag infor
styrelsemoéten samt i ovrigt uppfylla sina aligganden sadana de anges i detta dokument.

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

Rapportering
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Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens ledaméter I6pande erhaller all den
information som behdvs for att félja Bolagets resultat, stallning, likviditet och utveckling i
ovrigt, varvid skall iakttas bl. a. vad som foéreskrivs nedan i avsnitt C.

Ovrigt

Verkstallande direktoren skall — utoéver tillampliga foreskrifter i lag och annan férfattning —
iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid utfardade direktiv m.m. fran
agaren.

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens affarsplan och dvriga styrande
dokument f6ljs och skall fortlépande dvervaga och ta initiativ till erforderliga andringar i
dessa. Verkstallande direktéren skall vidare tillse att den av styrelsen godkadnda
attestordningen efterlevs. Verkstallande direktoren dger inte ratt att attestera egna
rakningar och utlagg. Dessa skall attesteras av styrelsens ordforande eller vice ordférande.
Verkstallande direktoren skall noggrant iakttaga aktiebolagslagens javsregler.

Verkstallande direktoren skall uppratta och understalla styrelsen forslag till organisation
och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga andringar. Verkstéllande direktoren
anstaller personal i enlighet med av styrelsen faststalld organisationsplan och
forekommande personalpolicy.

Beslut om avslag pa begaran om att utfa allman handling fran Bolaget fattas av
verkstéllande direktoren eller, vid forfall for denne, av person som uisedd-av
verkstéallande direktoren delegerar.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN
Allmant

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

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

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

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

- Likviditet

- Den finansiella situationen i ovrigt

] falind foctctillda & . I -
Ovrig rapportering

Verkstallande direktoren skall till Arsbokslutsmatet, Delarsbokslutméten

DelarsbekslutsmotetStrategimbtet och Budgetmotet tillstdlla styrelsens ledamoter de

redovisningar, rapporter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts
for respektive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.
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\_____ ¥
.= Familjebostader

i Goteborg
Bilaga 1 (till Styrelsens arbetsordning)

Attestinstruktion - for bestallning, attest och utanordning mm

Inledning

Allmanna forutsattningar

Huvudprinciperna som ligger till grund for instruktionen ar:

e Aktiebolagslagen

e Bolagsordningen

e Styrelsens arbetsordning jamte instruktioner avseende arbetsfordelningen mellan styrelsen
och verkstallande direktoren

e Bolagets organisation med tilldelade ansvarsomraden

e Styrande dokument som beslutats av kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen samt
koncerngemensamma styrande dokument som beslutats av Goteborgs Stadshus AB och
Forvaltnings AB Framtiden

Anstallda som tilldelats ett visst ansvarsomrade far attest- och bestéllningsratt i enlighet med denna
instruktion under forutsattning att atgarden ligger inom de ekonomiska och verksamhetsmaéssiga
ramar och forutsattningar som géller for ansvarsomradet.

Angivna belopp for bestallning och attest avser belopp inklusive moms.

Firmateckning

Firman tecknas av styrelsen eller av de personer inom eller utom styrelsen som styrelsen utser.

Bolagets VD har enligt 8 kap 36 § aktiebolagslagen ratt att teckna firman betraffande |6pande
forvaltningsatgarder samt att delegera firmateckning genom att uppratta fullmakter enligt nedan.

Arbetsfordelning mellan styrelse och VD finns beskrivet i styrelsens arbetsordning jamte instruktion
avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstdllande direktoren.

Tecknande av hyresavtal

Enskilda hyresavtal avseende bostdder samt bat- och bilplatser tecknas, i enlighet med ingangna
forhandlingséverenskommelser, av behériga medarbetare inom Forvaltningsutveckling.

Hyresavtal avseende A-lokaler med arshyra understigande 100 000 kronor tecknas av behoriga
medarbetare inom Férvaltningsutveckling. Hyresavtal avseende A-lokaler med arshyra pa
100 000 kronor eller mer samt hyresavtal avseende B-lokaler tecknas av Distriktschef eller
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foretradare for Forvaltnings AB Goteborgslokaler i enlighet med upprattad fullmakt. Hyresavtal med
arshyra pa 500 000 kronor eller mer tecknas av VD.

Avtal avseende blockforhyrning, samverkansavtal och andra liknande avtal tecknas av VD.

Enstaka hyresrabatter och 6vriga avdrag beroende pa t.ex. men i nyttjanderatten understigande
10 000 kronor ager Omradeschef eller Teknisk forvaltare ratt att besluta om. Distriktschef ager ratt
att besluta om belopp understigande 50 000 kronor. Belopp darutdver beslutas av VD.

Bestallningsratt

Bestallningar ska ske i enlighet med stadens policy for upphandling och inkép samt bolagets
inkopsregler.

Som bestallning réknas kop, leasing, hyra eller annat likvardigt ekonomiskt atagande. Det ar den
sammanlagda betalningsforpliktelsens storlek som raknas som bestallning och som avgor ramen for
bestdllningsratten.

Varje bestallningsberattigad ansvarar for att samrad med 6verordnad chef sker i erforderlig
utstrackning for att sékerstalla att bestallningen faller inom angivna ramar, bade vad avser
bestallningens storlek och karaktar. Sarskilt viktigt ar att inhdmta chefs medgivande innan bestéallning
om bestéallningen avser egna personliga utgifter.

Bestallningsratt foreligger inom ramen for faststalld resultatbudget eller resultatprognos,
investeringsbudget eller investeringsprognos, projektbudget, eller godkant projektuppdrag med

eventuella godkanda avvikelser.

Bestallningsratt ska delegeras skriftligt av ansvarig chef till medarbetare. Delegering far endast ske
nar chef tillforsakrat sig att medarbetaren har tillracklig kunskap om det regelverk som giller.

De sarskilda regler och anvisningar som finns for bestdllningar i bolaget ska f6ljas.

Vid delegering galler dessa maximala beloppsbegransningar for olika typer av befattningar:

Befattning Maximalt belopp, inkl moms
Bovard, Miljovard, Hantverkare eller annan anstalld 30 000 kronor
som avdelnings- eller distriktschef utser

Gruppchef, Energiingenjor, IT-strateg 100 000 kronor

Omradeschef, Teknisk forvaltare, Tekniskt stod
1. bestéllningar hanférliga till underhallsatgard 250 000 kronor

dar det finns en godkand uppdragsbestallning

2. Ovriga bestallningar 100 000 kronor

Projektchef* 500 000 kronor
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Ombyggnadschef, Specialistchef
1. bestallningar hanforliga till projekt dar det 500 000 kronor
finns ett godkant projektuppdrag
2. Ovriga bestallningar 100 000 kronor
Distriktschef, Avdelningschef 1 000 000 kronor

* Maximalt belopp for Projektchef galler aven Teknisk forvaltare som tilldelas projektledaransvar for
projekt.

Belopp 6ver 1 000 000 kronor ska beslutas av VD eller styrelse enligt instruktion for arbetsférdelning
mellan bolagets styrelse och VD.

Medarbetare far verkstalla bestéllning 6ver de angivna beloppsgranserna under forutsattning att
chefens uttryckliga godkdannande av bestallningen foreligger. Detta godkdnnande ska vara
dokumenterat.

Ingdende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal med ett varde 6verstigande 1 000 000 kronor
eller en I6ptid 6verstigande 3 ar ska beslutas av styrelsen eller VD enligt instruktion for
arbetsférdelning mellan bolagets styrelse och VD.

Om behov av akuta atgarder foreligger, vid t.ex. vattenlacka, brand eller skadegorelse, kan
bestallning utéver angivna ramar fa ske om det dr nodvandigt for att begrdansa skadan. Bestallning
ska da vara sa begransad som mojligt. Om sadan bestéllning skett ska detta omgéaende rapporteras
till chef.

Godkdnnande av projektuppdrag, uppdragsbestallning och avvikelser

Regler for beslut i byggprojekt finns i stadens gemensamma byggprocess (GBP) samt
Familjebostaders process for distriktsprojekt (tidigare GBP light). Godkdnnande kan ske i flera steg i
projektprocessen. Bolaget uppréattar detaljerade regler kring hantering av beslut om projektuppdrag,
uppdragsbestallning och avvikelser i olika skeden.

Framtidenkoncernens riktlinje for projekt och investeringar anger nar styrelsen for Forvaltnings AB
Framtiden ska fatta beslut respektive informeras.

For projekt/atgarder som Distrikten utfor anvands uppdragsbestallning.

Projekt, distriktsatgarder och projektavvikelser ska redovisas i budget och prognoser.

Projektuppdrag/uppdragsbestillning

Projektuppdrag for underhalls- och ombyggnadsprojekt som bedrivs av Fastighetsutveckling ska
godkannas av:

- Ombyggnadschef eller Specialistchef om projektet ar pa maximalt 500 000 kronor.
- Fastighetsutvecklingschef om projektet ar pa maximalt 1 000 000 kronor.

Projektuppdrag for utrednings- eller utvecklingsprojekt samt projekt som ar av bolagsévergripande
karaktar som bedrivs av Fastighetsutveckling ska godkdannas av:
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- Ombyggnadschef eller Specialistchef om projektet ar pa maximalt 200 000 kronor.
- Fastighetsutvecklingschef om projektet ar pa maximalt 1 000 000 kronor.

Uppdragsbestallning for projekt/atgard som bedrivs av Distrikt ska godkdnnas av:
- Distriktschef om projektet/atgarden ar pa maximalt 1 000 000 kronor.

Projektuppdrag for IT-projekt och 6vriga administrativa projekt beslutas av distriktschef eller
avdelningschef om projektet &r pa maximalt 250 000 kronor.

Administrativa projekt 6ver 250 000 kronor samt 6vriga projekt pa 1 000 000 kronor eller mer ska

beslutas av VD eller styrelsen, enligt instruktion for arbetsférdelning mellan bolagets styrelse och VD,
och projektuppdraget ska godkadnnas av VD.

Avvikelser

Avvikelser mot projektuppdrag/uppdragsbestillning godkdnns enligt samma regler som
projektuppdrag/uppdragsbestallning om avvikelsen, tillsammans med
projektuppdrag/uppdragsbestallning och eventuella tidigare avvikelser, understiger de angivna

beloppsramarna. Overstiger beloppet ramarna tas beslutet av nésta beslutsniva.

Avvikelser avseende projekt som beslutats av styrelsen ska alltid godkdnnas av VD och
aterrapporteras till styrelsen.

Aterrapportering ska ske regelbundet till styrelsen av projekt som styrelsen beslutat. Vid avvikelse
dverstigande 15 % ska en sarskild avvikelserapport féredras. Aven projekt som legat under
beloppsgransen for nar styrelsen ska fatta beslut men som efter avvikelse dverskrider
beloppsgransen ska rapporteras till styrelsen.

Framtidenkoncernens riktlinjer for projekt och investeringar anger nar Férvaltnings AB Framtiden ska
informeras respektive fatta beslut om avvikelser.

Ramavtal

Fastighetsutvecklingschefen dger ratt att teckna ramavtal som inte innebar nagot atagande i volym
eller kvantitet eller i annat avseende innebar nagon utfastelse fran bolagets sida.

Inkdps- och drivmedelskort, representation, sponsring, bidrag och gavor

For inkdps- och drivmedelskort, representation, sponsring, bidrag och gavor galler sarskilda regler.

Attestbehorighet

Overgripande principer

Ingen befattningshavare ager réatt att attestera det man sjalv bestéllt. Detta innebar att alla utgifter
alltid ska attesteras av minst tva medarbetare, varav den ene ska vara ansvarig chef eller projektchef.
Den som bestallt utfor sakattest och chef eller projektchef utfor slutattest.
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Sakattest innebar ett bestyrkande av att:

varan eller tjansten levererats eller utforts
varan eller tjansten haller avtalad kvalitet
att ratt pris fakturerats
konteringen ar korrekt

Slutattest innebar att slutattestanten bekraftar:

e attvaran eller tjansten ar levererad eller utforts
e varan eller tjansten haller avtalad kvalitet

e att ratt pris fakturerats

e att konteringen ar korrekt

e beloppet godkadnns for utbetalning

Bade sak- och slutattestant ska genomféra atgarder som bedéms lampliga for att sdkerstalla att det
bestyrkande som attesten innebar ar korrekt. Som vagledning finns i bolaget sarskilda regler for hur
besiktning och kontroll ska genomféras.

Huvudprincipen ar att den som har budgetansvar for den resultatenhet utgiften belastar ska
slutattestera utgiften.

Utgifter for varme, vatten, el och avfall, som berér ett stort antal fastigheter, far slutattesteras av
Ekonomichef eller Redovisningschef och vissa personalomkostnader far slutattesteras av HR-chef
Personalchef.

Utgifter i projekt avseende underhall, ny- och ombyggnad far slutattesteras av Projektchef,
Ombyggnadschef, Specialistchef eller Fastighetsutvecklingschef.

Da ordinarie befattningshavare ar franvarande ager denne ratt att delegera attestratten till annan
person pa motsvarande befattningsniva. | de fall personen inte sjalv kan delegera attestratten ska
overordnad chef delegera attestratten.

Attest far inte ske av utbetalningar till ndrstaende. Med narstaende avses make, sambo, foralder,
barn, syskon eller ndgon annan narstaende. Attest far heller inte ske om det finns nagon annan
sarskild omstandighet som kan rubba fortroendet for opartiskhet.

Beloppsbegransningar

Foljande maximala beloppsgranser géller for ratten att slutattestera:

Befattning Maximalt belopp, inkl moms
Gruppchef, Projektchef, Omradeschef, Teknisk 80 000 kronor
forvaltare

Ombyggnadschef, Specialistchef
1. utgifter hanforliga till projekt 500 000 kronor
2. Ovriga utgifter 80 000 kronor
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Distriktschef, Avdelningschef 1 000 000 kronor

Belopp darutover slutattesteras av VD.
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 anstallde pa nagot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstéllde 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 an originalkvitto/faktura.
Tjansteresor utomlands skall godkannas av VD.

Tidrapporter och reserdkningar attesteras av 6verordnad chef. D3 ordinarie befattningshavare ar
franvarande dger denne ratt att delegera attestratten till annan person. | de fall personen inte sjalv

kan delegera attestratten ska 6verordnad chef delegera attestratten.

VD:s personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande direktéren framgar det att
"Verkstallande direktoren dger 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 vid
forfall for denne 1:e vice ordférande.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras I6pande av styrelsens ordférande eller vid férfall for denne 1:e vice
ordférande.

Styrelsens ordférande eller vid forfall for denne 1:e 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
1:e vice ordférande. Undantag 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 [6ne-
respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor fér VD ska godkdnnas i férhand av styrelsens ordférande eller 1:e vice ordférande.



16 (17)

Styrelsens egna utgifter

Styrelseordférandes egna utgifter sakattesteras av ordféranden och slutattesteras av 1:e vice
ordférande eller vid forfall for denne 2:e vice ordférande®.

1:e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 1:e vice ordférande och slutattesteras av
ordférande eller vid forfall for denne av 2:e vice ordférande.

2:e vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av 2:e vice ordférande och slutattesteras av
ordférande eller vid forfall for denne av 1:e vice ordférande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och slutattesteras av
styrelsens ordforande eller vid forfall for denne 1:e vice ordférande.

Styrelseledamoternas arliga arvode, forrattningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras Iopande av VD och slutattesteras av styrelsens ordforande eller vid forfall for denne 1:e
vice ordforandeX.

Kundforluster

Konstaterade kundférluster understigande 50 000 kronor slutattesteras av Distriktschef och
Avdelningschef. Belopp darutéver slutattesteras av VD.

Finansiella utgifter

Finansiella utgifter till f6ljd av ingangna avtal om finansiella transaktioner sakattesteras av
medarbetare pa Ekonomiavdelningen. Ekonomichefen dger ratt att slutattestera belopp
understigande 1 000 000 kronor. Belopp darutéver slutattesteras av VD.

Utanordning

Med utanordning avses utbetalning fran foretagets konton. Behorigheter faststélls genom fullmakter,
vilka alltid &r upprattade for tva i forening.

Finanshanteringen i koncernen och staden samordnas och bolagets konton ingar i
koncernkontostruktur. Koncernkontoinnehavaren har ratt att géra koncerninterna éverforingar inom
koncernkontostrukturen enligt separata fullmakter som koncernkontoinnehavaren upprattar.

Utbetalning via leverantorsreskontran

Betalningsforslag tas fram. Endast slutattesterade fakturor far betalas. Aktuell personal pa
Ekonomiavdelningen ar uppdelade i tva grupper. En grupp av handlaggare genererar forsta steget av
betalningen. Signering och sandning av betalningen sker darefter i férening med ytterligare en
person i gruppen av utanordnare.
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Loneutbetalning

Loneadministrationen genererar underlaget for I6neutbetalningen. Loneunderlaget attesteras av HR-
chefen Rersenalchefen som signerar utbetalningsunderlaget. Utbetalningen generas i internetbanken
av loneadministrationen och godkanns i forening av tva behoriga personer pa Ekonomiavdelningen.

Ovriga utbetalningar

Endast attesterade underlag far generera en utbetalning. Arende genereras av en handldggare.
Utbetalningen sker darefter i férening med en utanordnare.



