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Styrelsens arbetsordning

Forslag till beslut

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB:

Godkadnna andringar och faststalla Styrelsens arbetsordning

Arendet

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB ska arligen, i enlighet med aktiebolagslagens regler uppratta 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 sammantrade
efter arsstamma och nar sa eljest erfordras.

Bifogad arbetsordning har aktualitetsprévats och uppdaterats for att fértydligas och harmoniera med
Framtidenkoncernens riktlinje fér projekt och investeringar som beslutades av Forvaltnings AB Framtidens
styrelse 2020-06-12, G6teborgs Stads riktlinje for styrning, uppfélining och kontroll samt Géteborgs stads
finansiella riktlinjer.

Andringar ar markerade med réd text i bilaga 2 och omfattar i huvudsak féljande:

e  Skrivningar om affarsplan har utgatt och ersatts med verksamhetsplan samt fortydligande av senast
tidpunkt for faststallande av verksamhetsplan och samlad riskbild och intern kontrollplan for att félja
Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll.

e Styrelsens behandling av strategifragor justeras sa att de kan infalla vid annan tidpunkt dn i samband
med deldrsbokslutsmote. Bakgrunden ar att strategidagar utifran styrelsens bedomning kan planeras
tidsmassigt exempelvis med hansyn till tidpunkt for kommunfullméaktiges budgetbeslut.

e  Skrivningar kring finansiella anvisningar har tagits bort da koncernen inte langre har egna finansiella
anvisningar. En referens har lagts in till Goteborgs stads finansiella riktlinjer.

e Det anges att investeringar som omfattas av riktlinje for projekt och investeringar regleras av de
beloppsgranser for beslut av VD respektive styrelse som anges i riktlinjen. | de fall riktlinjen for projekt
och investeringar reglerar att beslut ska understallas Férvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven
foreldggas styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

e Hantering av forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt framgar av riktlinje fér projekt och
investeringar och foreslas strykas i arbetsordningen.

e Ingdende eller uppsagning av sedvanliga avtal foreslas justeras sa att de ska foreldggas styrelsen for
beslut om vardet 6verstiger 10 000 000 kronor, oaktat avtalets 16ptid.
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e Justeringar av skrivningar i Bilaga 1a —till attestordningen avseende foértydliganden om slutattest och
hantering vid attestants forfall.

e Redaktionella justeringar som foljer med avseende pa ovan justeringar.

Beddmning ur ekonomisk, ekologisk och social dimension

Arendet dr av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit ndgra aspekter pa fragan utifran dessa
dimensioner.

Samverkan

Arendet har inte bedémts vara foremal fér samverkan.

Bilagor

1. Styrelsens arbetsordning och attestinstruktion
2. Styrelsens arbetsordning och attestinstruktion med sparning av andringar

2021-03-03

Underskrift
Dokumentet dr digitalt signerat se verifikat Martin Blixt
......................................................................... VD
Dokumentet dr digitalt signerat se verifikat Anna-Karin Olsson
......................................................................... Chef Affarsstod
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Styrelsehandling nr 11
Bilaga 1
2021-03-11

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstdllande direktéren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Framtiden Byggutveckling AB
org. nr 556731-5170

Detta dokument har faststallts av bolagets styrelse den 11 mars 2021.
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INLEDNING

Styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB, [”Bolaget”] har i enlighet med aktiebolagslagens
regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den ska utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt Bolagets bolagsordning
och vid var tid utfardade direktiv fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

e Bilaga 1 — Attestinstruktion Framtiden Byggutveckling AB

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

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga ska tillstallas varje
styrelseledamot samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktoren, auktoriserade
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt Stadsledningskontoret.
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A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

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

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

1.2 Ordinarie styrelsemoten

1.2.1 Antal och féredragningspunkter
Utover det konstituerande motet ska styrelsen halla minst fyra méten
per kalenderar.

1.2.2 Vid vart och ett av dessa méten ska féljande drenden behandlas:

e Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote
e Faststallande av dagordning
e Fragaom jav
e Verkstdllande direktérens rapport betriffande:
i Verksamheten i Bolaget.
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stallning

Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget

Harutover ska vid de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda darenden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte
e Avgivande av arsredovisning

e Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

e Fattande av eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstamman

e Rapportera resultatet fran utvardering samt [dmna en bedémning om
systemet for styrning, uppfoljning och kontroll fungerar pa ett betryggande
satt.
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e Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget bedrivit under
kalenderaret bedoms ha varit forenlig med det faststadllda kommunala
andamalet och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna i
enlighet med &3 i bolagsordningen.

Delarsbokslutsmote
e Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Delarsbokslutsmote
e Faststdllande av det andra delarsbokslutet

Budgetmdte
e Antagande av driftsbudget for kommande ar

e Antagande av investeringsbudget fér kommande ar
e Senaste datum for faststadllande av tidpunkt fér kommande arsstamma

Déarutover ska styrelsen ocksa arligen gora en utvardering av det egna respektive
verkstallande direktorens arbete.

Vid ett styrelsesammantrade ska styrelsen sarskilt behandla strategifragor.

Darutover ska styrelsen senast i februari manad
e Faststdlla verksamhetsplan

e Besluta om den samlade riskbilden och intern kontrollplan

1.2.3 Plats
Styrelsemo&ten ska normalt hallas pa Bolagets kontor.

1.3 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 verkstéallande
direktoren.

Styrelsemote kan hallas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning ska
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 utséandes till var och en
av styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av moéte i denna
ordning ar att samtliga styrelseledamoter bitrader de beslut som fattas.

1.4 Kallelse och underlag
Till styrelsemotena ska samtliga styrelseledamdéter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut ska utsandas av
verkstdllande direktéren senast en vecka fore styrelsemotet.
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1.5

1.6

1.7

1.8

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

Forberedelse

Verkstdllande direktéren ska forbereda styrelsemote genom att utarbeta
forslag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samrad ska darvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium -
efter eventuellt erforderlig andring - godkdant materialet ska detta utsandas till
styrelseledamoterna pa satt som angivits ovan.

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

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fére
nastkommande styrelsemdte av den som varit ordférande vid motet och
sarskild utsedd justeringsman.

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

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

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer ska vara narvarande vid styrelsemoten nar det behovs for
beddomning av Bolagets stallning och resultat; dock minst en gang om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid nédmnda
styrelsemote ska dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pa samma
satt som enligt punkt 1.4 ovan.
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2. ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN
2.1 Ordféranden

2,11 Allmant
Det aligger styrelsens ordforande att:

e Genom kontakter med verkstallande direktoren félja Bolagets utveckling
mellan styrelsemoétena.

o Tillse att styrelsens ledamoéter genom verkstadllande direktorens férsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets

resultat, stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

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

e Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

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

e Bestdmma vem som ska vara styrelsens sekreterare
e Utvardera och reflektera dver styrelsens arbete arligen

e Ha informell kontakt med bolagets revisorer
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

3. STYRELSEN
3.1 Allmant
3.1.1 Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets

angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade
direktiv. Verkstallande direktoren ska skota den |6pande forvaltningen enligt
styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utova tillsyn 6ver att den
verkstallande direktoren fullgér sina aligganden.

3.1.2 Styrelsen ska tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

3.1.3 Styrelsen ska faststalla verksamhetsplan och ska fortldpande 6vervaka
efterlevnaden av verksamhetsplanen och ska tillse att den, efter rapport fran
verkstallande direktoren, blir foremal for arlig dversyn och uppdatering.

3.14 Bolagsstyrelsen ska se till att det finns effektivt system for styrning, uppfdljning
och kontroll som ar anpassat for verksamhetens férutsattningar och behov
samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolaget ska arligen faststalla en samlad
riskbild och intern kontrollplan.

3.15 Bolagsstyrelsen ska 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 galler eventuell arbetsférdelning.

3.1.5.1 Vidare ska bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktérens insatser,
varvid endast styrelseledaméterna ska narvara.

3.2 Fragor understillda styrelsen
Verkstallande direktoren ska foreldagga styrelsen foljande arenden fér beslut:

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

3.2.2 Strategiska planer.

3.2.3 Faststallande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran
faststéllda styrande dokument.
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3.24 Faststdllande av investerings- och driftsbudget.

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

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

| de fall riktlinjen for projekt och investeringar reglerar att beslut ska
understallas Forvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven féreldaggas
styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

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

3.2.9 Upptagande av lan och stadllande av sdakerhet utéver den ram som fastlagts
genom antagen budget, finansiell riktlinje eller genom sarskilt beslut pa
arsstdmman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter och sakerheter,
vilka utgor I6pande forvaltningsatgarder.

3.2.10 Stéallande av sakerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av
garanti for annan.

3.2.11 Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument
utover den ram som fastlagts genom finansiell riktlinje.

3.2.12 Genomfoérande av icke ovasentlig forandring rorande Bolagets forsakring eller
forsakringsskydd.

3.2.13  Ingdende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal omfattande ett varde dverstigande
10 000 000 kronor.

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

3.2.15 Ingdende eller uppsdgning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och
Bolagets dgare eller dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

3.2.16 Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig
betydelse for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse

for Bolaget.
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3.2.17 Andra fragor av vasentlig ekonomisk eljest annan betydelse for Bolaget.

3.2.18 Tjansteresa utomlands ska godkannas av styrelsen. Undantag fran denna regel
far goras och ska beslutas av styrelsen.

4. VERKSTALLANDE DIREKTOREN
4.1 Styrelsearbete
4.1.1 Verkstéallande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och

beslutsunderlag infor styrelsemdten samt i ovrigt uppfylla sina dliggande sadana
de anges i detta dokument.

4.1.2 Verkstallande direktéren ska fullgéra uppgift som foredragande vid styrelsemote
och ska darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstallande direktéren ager,
dar han eller hon finner det [ampligt, delegera uppgiften som féredragande i
enskilt arende till annan person understalld verkstallande direktéren.

4.1.3 Rapportering
Verkstallande direktdren ska tillse att styrelsens ledaméter [6pande erhaller all
den information som behdvs for att folja Bolagets resultat, stallning, likviditet
och utveckling i ovrigt, varvid ska iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan i

avsnitt C.
4.2 Ovrigt
4.2.1 Verkstdllande direktoren ska - utover tillampliga foreskrifter i lag och annan

forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

4.2.3 Verkstdllande direktoren ska tillse att styrelsens verksamhetsplan och ovriga
styrande dokument féljs och ska fortlopande dvervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstéllande direktéren ska vidare tillse att den
av styrelsen godkdnda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktéren ager
inte ratt att attestera egna rdkningar och utldgg. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordforande. Verkstallande direktoren ska
noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

4.2.4 Verkstallande direktéren ska uppratta och understalla styrelsen forslag till
organisation och foreldagga styrelsen forslag till erforderliga andringar.
Verkstallande direktéren anstaller personal i enlighet med av styrelsen faststalld
organisationsplan och forekommande personalpolicy.

4.2.5 Beslut om avslag pa begdran om att utfa handling fran Bolaget fattas av
verkstallande direktéren.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktdren ska 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 hdandelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, installelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.

Rapporteringen ska 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 moten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten
Verkstdllande direktdren ska som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemote
avge bl a ekonomisk rapport. Denna rapport ska avse:

e Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet
e Stallning
e Likviditet
e Den finansiella situationen i 6vrigt.
Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren ska till Arsbokslutsmotet, Deldrsbokslutsméten 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 1.2.2.
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Bilaga 1. (tillhérande styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION FOR FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

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

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

1.2  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 resultatstélle inom den
gdllande budgetramen.

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

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

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

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

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana utgifter ska

attesteras av narmast 6verordnad chef. Verkstdllande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
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1.4 Kontroll av attester och underlag
Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt
foreskriven ordning avseende utlagg och Ovriga verifikationer exkluderat
leverantorsfakturor via leverantorsfakturasystemet Proceedo. | Proceedo sker
kontrollen automatiskt.

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

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 ska attesteras?
Foljande transaktioner ska alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantorsfakturor

- forskott till leverantorer, entreprenérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokforingsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter, reserdkningar och korjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Bilaga 1a Anvisning avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda
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Bilaga 1a — (tillhdrande attestinstruktion till arbetsordning)

Anvisning 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 utldgg. Endast i undantagsfall kan utlagg goras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utlagg i samband med méten eller liknande
pa kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande 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 l6pande av VD och slutattesteras av styrelsens
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 bedomning 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***. Sammanstallningen 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 reserakningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras Iopande av styrelsens ordférande eller vice ordférande*. Om slutattest av
styrelsens ordforande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen. En
utbetalningsattest innebdr att en bedomning gors om kostnaden verkar rimlig och inte &r
rorelseframmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis
sammanstalla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar, som sands
till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest ***. Sammanstallningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
tidrapporter/avvikelserapporter och reserédkningar bifogas.

Styrelsens ordférande * ska dven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan anses vara personliga, i
andra projekt eller pd andra kostnadsstallen dar VD har deltagit.
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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*.
Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smorgas). Inte heller behéver sociala
avgifter och sarskild l6neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av I6ne- respektive
pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkédnnas i forhand av styrelsens ordférande®.

Styrelsens egna utgifter”

Styrelseordforandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice ordférande.
Vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av vice ordféranden och slutattesteras av 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 styrelseledaméter
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.

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

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

*** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och somi
efterhand inte godkanns av ordférande eller vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.
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Styrelsehandling nr 11
Bilaga 2
2021-03-11

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstdllande direktéren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Framtiden Byggutveckling AB
org. nr 556731-5170

Detta dokument har faststallts av bolagets styrelse den 11 mars 2021.
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INLEDNING

Styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB, [”Bolaget”] har i enlighet med aktiebolagslagens
regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den ska utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt Bolagets bolagsordning
och vid var tid utfardade direktiv fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

: . ki Bi !
e Bilaga 1 — Attestinstruktion Framtiden Byggutveckling AB

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

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga ska tillstéllas varje
styrelseledamot samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktoren, auktoriserade
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt Stadsledningskontoret.
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A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

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

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

1.2 Ordinarie styrelsemoten

1.2.1 Antal och féredragningspunkter
Utover det konstituerande motet ska styrelsen halla minst fyra méten
per kalenderar.

1.2.2 Vid vart och ett av dessa méten ska féljande drenden behandlas:

e Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote
e Faststallande av dagordning
e Fragaom jav
e Verkstdllande direktérens rapport betriffande:
i Verksamheten i Bolaget.
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stallning

Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget

Harutover ska vid de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda darenden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte
e Avgivande av arsredovisning

e Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

e Fattande av eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstamman

e Rapportera resultatet fran utvardering samt [dmna en bedémning om
systemet for styrning, uppfoljning och kontroll fungerar pa ett betryggande
satt.
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e Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget bedrivit under
kalenderaret bedoms ha varit forenlig med det faststadllda kommunala
andamalet och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna i
enlighet med &3 i bolagsordningen.

Delarsbokslutsmote
e Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Strategi/Delarsbokslutsméte

e Faststillande av det andra delarsbokslutet

Budgetmote
e Antagande av driftsbudget for kommande ar

e Antagande av investeringsbudget for kommande ar

e Senaste datum for faststdllande av tidpunkt for kommande arsstamma

Déarutover ska styrelsen ocksa arligen gora en utvardering av det egna respektive
verkstallande direktorens arbete.

Vid ett styrelsesammantrade ska styrelsen sarskilt behandla strategifragor.

Déarutover ska styrelsen senast i februari manad
e Faststadlla verksamhetsplan

e Besluta om den samlade riskbilden och intern kontrollplan

1.2.3 Plats
Styrelsemoéten ska normalt hallas pa Bolagets kontor.

1.3 Extra moten
For 6verlaggning 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 verkstallande
direktoren.

Styrelsemote kan hallas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning ska
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 utséandes till var och en
av styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av moéte i denna
ordning ar att samtliga styrelseledamoter bitrader de beslut som fattas.
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Kallelse och underlag

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

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

Forberedelse

Verkstallande direktéren ska forbereda styrelsemote genom att utarbeta
forslag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samrad ska darvid ske med styrelsens erdférande presidium. Sedan styrelsens
erdfdrande presidium - efter eventuellt erforderlig andring - godkant materialet
ska detta utsdndas till styrelseledamoterna pa satt som angivits ovan.

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

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

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

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

Revisorerna och lekmannarevisorerna

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

2,11 Allmant
Det aligger styrelsens ordforande att:

e Genom kontakter med verkstallande direktoren félja Bolagets utveckling
mellan styrelsemoétena.

o Tillse att styrelsens ledamoéter genom verkstadllande direktorens férsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets

resultat, stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

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

e Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

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

e Bestdmma vem som ska vara styrelsens sekreterare
e Utvardera och reflektera dver styrelsens arbete arligen

e Ha informell kontakt med bolagets revisorer
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

3. STYRELSEN
3.1 Allmant
3.1.1 Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets

angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade
direktiv. Verkstallande direktoren ska skota den |6pande forvaltningen enligt
styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utova tillsyn 6ver att den
verkstallande direktoren fullgér sina aligganden.

3.1.2 Styrelsen ska tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

3.1.3 Styrelsen ska faststalla affdrs—ech verksamhetsplan och ska fortlépande
overvaka efterlevnaden av affdrs—ech verksamhetsplanen och ska tillse att den,
efter rapport fran verkstallande direktoren, blir foremal for arlig dversyn och
uppdatering.

3.14 Bolagsstyrelsen ska se till att det finns effektivt system for styrning, uppféljning
och kontroll som ar anpassat for verksamhetens férutsattningar och behov
samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolaget ska arligen faststélla en samlad
riskbild och intern kontrollplan.

3.15 Bolagsstyrelsen ska 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 galler eventuell arbetsférdelning.

3.1.5.1 Vidare ska bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstdllande direktorens insatser,
varvid endast styrelseledamoterna ska narvara.

3.2 Fragor understillda styrelsen

Verkstallande direktoren ska forelagga styrelsen foljande arenden for beslut:

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

3.2.2 Strategiska planer.

3.2.3 Faststallande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran

faststéllda styrande dokument.
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3.24 Faststdllande av investerings- och driftsbudget.

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

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

| de fall riktlinjen for projekt och investeringar reglerar att beslut ska
understallas Forvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven foérelaggas
styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

3.2.6 Vasentliga organisatoriska och personella férandringar.

3.2.7 Forvarv och avyttring av bolag eller rérelsedelar.

3.2.8 Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

3.2.9 Upptagande av Ian och stdllande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts

genom antagen budget, finansiell riktlinje firansielaanvisaingar eller genom
sarskilt beslut pa arsstamman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter

och sakerheter, vilka utgor [6pande forvaltningsatgarder.
3.2.10 Stallande av sdkerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av
garanti for annan.

3.2.11 Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument
utover den ram som fastlagts genom antagna finansiell riktlinje finransiella

3212 Cansin el : ‘ I ' "

3.2.1312 Genomforande av icke ovasentlig férandring rorande Bolagets forsdkring eller
forsakringsskydd.

3.2.1413 Ingaende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal omfattande ett virde 6verstigande fem-miljener

10 000 000 kronor. elermed-entoptid-Sverstigande-tioar

3.2.1514 Ingaende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal.

3.2.1615 Ingdende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och
Bolagets agare eller dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

3.2.1716 Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig
betydelse for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse
for Bolaget.

8(14)



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

3.2.1817 Andra fragor av vasentlig ekonomisk eljest annan betydelse fér Bolaget.

3.2.1918 Tjansteresa utomlands ska godkannas av styrelsen. Undantag fran denna regel
far goras och ska beslutas av styrelsen.

4. VERKSTALLANDE DIREKTOREN
4.1 Styrelsearbete
4.1.1 Verkstéallande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och

beslutsunderlag infor styrelsemoten samt i ovrigt uppfylla sina aliggande
sadana de anges i detta dokument.

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

4.2:1.3 Rapportering
Verkstallande direktoren ska tillse att styrelsens ledamoter I6pande erhaller all
den information som behdvs for att folja Bolagets resultat, stallning, likviditet
och utveckling i ovrigt, varvid ska iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan i

avsnitt C.
4.32 Ovrigt
4.32.1 Verkstdllande direktoren ska - utover tillampliga foreskrifter i lag och annan

forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

4.32.3 Verkstdllande direktoren ska tillse att styrelsens verksamhetsplan och ovriga
styrande dokument féljs och ska fortlopande dvervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstéllande direktéren ska vidare tillse att den
av styrelsen godkanda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktoren dager
inte ratt att attestera egna rakningar och utlagg. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordforande. Verkstallande direktoren ska
noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

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

4.32.5 Beslut om avslag pa begdran om att utfa handling fran Bolaget fattas av
verkstallande direktéren.
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5.1

5.2

5.3

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktdren ska 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 hdandelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, installelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.

Rapporteringen ska 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 moten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten
Verkstdllande direktdren ska som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemote
avge bl a ekonomisk rapport. Denna rapport ska avse:

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

e Likviditet

e Den finansiella situationen i 6vrigt.

Unofsling : 1l fi ol _ b aktuella ol .
Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren ska till Arsbokslutsmétet, Deldrsbokslutsmoten
Deldrsbokstutsmotet, Strategimotet och Budgetmotet tillstalla styrelsens

ledamoter de redovisningar, rapporter m m som erfordras for behandling av de
punkter som angetts for respektive moéte ovan i avsnitt A, punkten 1.2.12.
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Bilaga 1. (tillhérande styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION FOR FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

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

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

1.2  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 resultatstélle inom den
gdllande budgetramen.

Attestratt far £6¢ inte forvaxlas med firmateckningsratt, fullmakt eller annan ratt att
foretrada bolaget gentemot tredje man.

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

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

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

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana utgifter ska

attesteras av narmast 6verordnad chef. Verkstdllande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
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Kontroll av attester och underlag

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

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

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.

Vad ska attesteras?
Foljande transaktioner ska alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantorsfakturor

- forskott till leverantorer, entreprenérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokforingsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter, reserdkningar och korjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Bilaga 1a Anvisning avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda

12 (14)



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Bilaga 1a — (tillhdrande attestinstruktion till arbetsordning)

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 utldgg. Endast i undantagsfall kan utlagg goras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utlagg i samband med méten eller liknande
pa kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

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

VD:s egna utgifter sakattesteras/granskas |6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande
ellervice-ordfdrande™. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter
utbetalning ska VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten
gors i slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att en bedémning gors om kostnaden verkar
rimlig och inte ar rorelsefraimmande®*. 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 reserdkningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras |6pande 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. En
utbetalningsattest innebar att en bedémning gors om kostnaden verkar rimlig och inte ar
rorelsefrimmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis
sammanstalla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar, som sands
till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest ***. Sammanstallningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar bifogas.

Styrelsens ordférande elervice-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.
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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 eHer
vice-ordférande*. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smorgas). 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 forhand av styrelsens ordforande elervice-ordférande*.

Styrelsens egna utgifter”

Styrelseordforandes egna utgifter granskas sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice
ordférande.

Z:e Vice ordférandes egna utgifter granskas sakattesteras av vice ordféranden och slutattesteras av
ordférande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter granskas sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och
slutattesteras av styrelsens ordférande elervice-erdférande™.

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och 6vriga styrelseledaméter
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™* ellervice-erdfdrande for slutattest™**. Sammanstallningen ska vara godkand
och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

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

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

*** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och somi
efterhand inte godkanns av ordférande eller vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.

1021 03
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Styrelsehandling nr 11 Handlaggare: Anna-Karin Olsson
Utfardat: 2021-03-03
Dnr: FBU2021-0016 Telefon: 031-773 83 44

E-post: anna-karin.olsson@framtiden.se

Styrelsens arbetsordning

Forslag till beslut

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB:

Godkadnna andringar och faststalla Styrelsens arbetsordning

Arendet

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB ska arligen, i enlighet med aktiebolagslagens regler uppratta 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 sammantrade
efter arsstamma och nar sa eljest erfordras.

Bifogad arbetsordning har aktualitetsprévats och uppdaterats for att fértydligas och harmoniera med
Framtidenkoncernens riktlinje fér projekt och investeringar som beslutades av Forvaltnings AB Framtidens
styrelse 2020-06-12, G6teborgs Stads riktlinje for styrning, uppfélining och kontroll samt Géteborgs stads
finansiella riktlinjer.

Andringar ar markerade med réd text i bilaga 2 och omfattar i huvudsak féljande:

e  Skrivningar om affarsplan har utgatt och ersatts med verksamhetsplan samt fortydligande av senast
tidpunkt for faststallande av verksamhetsplan och samlad riskbild och intern kontrollplan for att félja
Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppfoljning och kontroll.

e Styrelsens behandling av strategifragor justeras sa att de kan infalla vid annan tidpunkt dn i samband
med deldrsbokslutsmote. Bakgrunden ar att strategidagar utifran styrelsens bedomning kan planeras
tidsmassigt exempelvis med hansyn till tidpunkt for kommunfullméaktiges budgetbeslut.

e  Skrivningar kring finansiella anvisningar har tagits bort da koncernen inte langre har egna finansiella
anvisningar. En referens har lagts in till Goteborgs stads finansiella riktlinjer.

e Det anges att investeringar som omfattas av riktlinje for projekt och investeringar regleras av de
beloppsgranser for beslut av VD respektive styrelse som anges i riktlinjen. | de fall riktlinjen for projekt
och investeringar reglerar att beslut ska understallas Férvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven
foreldggas styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

e Hantering av forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt framgar av riktlinje fér projekt och
investeringar och foreslas strykas i arbetsordningen.

e Ingdende eller uppsagning av sedvanliga avtal foreslas justeras sa att de ska foreldggas styrelsen for
beslut om vardet 6verstiger 10 000 000 kronor, oaktat avtalets 16ptid.

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende 1(2)





Framtiden .
Framtiden Byggutveckling AB % Byggutveckllng

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

e Justeringar av skrivningar i Bilaga 1a —till attestordningen avseende fértydliganden om slutattest och
hantering vid attestants forfall.

e Redaktionella justeringar som foljer med avseende pa ovan justeringar.

Beddmning ur ekonomisk, ekologisk och social dimension

Arendet dr av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit ndgra aspekter pa fragan utifran dessa
dimensioner.

Samverkan

Arendet har inte bedémts vara foremal fér samverkan.

Bilagor

1. Styrelsens arbetsordning och attestinstruktion
2. Styrelsens arbetsordning och attestinstruktion med sparning av andringar

2021-03-04

Underskrift
Dokumentet dr digitalt signerat se verifikat Martin Blixt
......................................................................... VD
Dokumentet dr digitalt signerat se verifikat Anna-Karin Olsson
......................................................................... Chef Affarsstod
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Styrelsehandling nr 11
Bilaga 1
2021-03-11

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstdllande direktéren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Framtiden Byggutveckling AB
org. nr 556731-5170

Detta dokument har faststallts av bolagets styrelse den 11 mars 2021.
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INLEDNING

Styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB, [”Bolaget”] har i enlighet med aktiebolagslagens
regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den ska utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt Bolagets bolagsordning
och vid var tid utfardade direktiv fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

e Bilaga 1 — Attestinstruktion Framtiden Byggutveckling AB

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

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga ska tillstallas varje
styrelseledamot samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktoren, auktoriserade
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt Stadsledningskontoret.
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A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

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

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

1.2 Ordinarie styrelsemoten

1.2.1 Antal och féredragningspunkter
Utover det konstituerande motet ska styrelsen halla minst fyra méten
per kalenderar.

1.2.2 Vid vart och ett av dessa méten ska féljande drenden behandlas:

e Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote
e Faststallande av dagordning
e Fragaom jav
e Verkstdllande direktérens rapport betriffande:
i Verksamheten i Bolaget.
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stallning

Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget

Harutover ska vid de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda darenden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte
e Avgivande av arsredovisning

e Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

e Fattande av eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstamman

e Rapportera resultatet fran utvardering samt [dmna en bedémning om
systemet for styrning, uppfoljning och kontroll fungerar pa ett betryggande
satt.
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e Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget bedrivit under
kalenderaret bedoms ha varit forenlig med det faststadllda kommunala
andamalet och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna i
enlighet med &3 i bolagsordningen.

Delarsbokslutsmote
e Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Delarsbokslutsmote
e Faststdllande av det andra delarsbokslutet

Budgetmdte
e Antagande av driftsbudget for kommande ar

e Antagande av investeringsbudget fér kommande ar
e Senaste datum for faststadllande av tidpunkt fér kommande arsstamma

Déarutover ska styrelsen ocksa arligen gora en utvardering av det egna respektive
verkstallande direktorens arbete.

Vid ett styrelsesammantrade ska styrelsen sarskilt behandla strategifragor.

Darutover ska styrelsen senast i februari manad
e Faststdlla verksamhetsplan

e Besluta om den samlade riskbilden och intern kontrollplan

1.2.3 Plats
Styrelsemo&ten ska normalt hallas pa Bolagets kontor.

1.3 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 verkstéallande
direktoren.

Styrelsemote kan hallas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning ska
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 utséandes till var och en
av styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av moéte i denna
ordning ar att samtliga styrelseledamoter bitrader de beslut som fattas.

1.4 Kallelse och underlag
Till styrelsemotena ska samtliga styrelseledamdéter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut ska utsandas av
verkstdllande direktéren senast en vecka fore styrelsemotet.
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1.5

1.6

1.7

1.8

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

Forberedelse

Verkstdllande direktéren ska forbereda styrelsemote genom att utarbeta
forslag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samrad ska darvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium -
efter eventuellt erforderlig andring - godkdant materialet ska detta utsandas till
styrelseledamoterna pa satt som angivits ovan.

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

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fére
nastkommande styrelsemdte av den som varit ordférande vid motet och
sarskild utsedd justeringsman.

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

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

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer ska vara narvarande vid styrelsemoten nar det behovs for
beddomning av Bolagets stallning och resultat; dock minst en gang om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid nédmnda
styrelsemote ska dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pa samma
satt som enligt punkt 1.4 ovan.
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2. ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN
2.1 Ordféranden

2,11 Allmant
Det aligger styrelsens ordforande att:

e Genom kontakter med verkstallande direktoren félja Bolagets utveckling
mellan styrelsemoétena.

o Tillse att styrelsens ledamoéter genom verkstadllande direktorens férsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets

resultat, stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

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

e Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

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

e Bestdmma vem som ska vara styrelsens sekreterare
e Utvardera och reflektera dver styrelsens arbete arligen

e Ha informell kontakt med bolagets revisorer
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

3. STYRELSEN
3.1 Allmant
3.1.1 Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets

angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade
direktiv. Verkstallande direktoren ska skota den |6pande forvaltningen enligt
styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utova tillsyn 6ver att den
verkstallande direktoren fullgér sina aligganden.

3.1.2 Styrelsen ska tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

3.1.3 Styrelsen ska faststalla verksamhetsplan och ska fortldpande 6vervaka
efterlevnaden av verksamhetsplanen och ska tillse att den, efter rapport fran
verkstallande direktoren, blir foremal for arlig dversyn och uppdatering.

3.14 Bolagsstyrelsen ska se till att det finns effektivt system for styrning, uppfdljning
och kontroll som ar anpassat for verksamhetens férutsattningar och behov
samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolaget ska arligen faststalla en samlad
riskbild och intern kontrollplan.

3.15 Bolagsstyrelsen ska 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 galler eventuell arbetsférdelning.

3.1.5.1 Vidare ska bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktérens insatser,
varvid endast styrelseledaméterna ska narvara.

3.2 Fragor understillda styrelsen
Verkstallande direktoren ska foreldagga styrelsen foljande arenden fér beslut:

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

3.2.2 Strategiska planer.

3.2.3 Faststallande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran
faststéllda styrande dokument.
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3.24 Faststdllande av investerings- och driftsbudget.

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

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

| de fall riktlinjen for projekt och investeringar reglerar att beslut ska
understallas Forvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven féreldaggas
styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

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

3.2.9 Upptagande av lan och stadllande av sdakerhet utéver den ram som fastlagts
genom antagen budget, finansiell riktlinje eller genom sarskilt beslut pa
arsstdmman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter och sakerheter,
vilka utgor I6pande forvaltningsatgarder.

3.2.10 Stéallande av sakerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av
garanti for annan.

3.2.11 Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument
utover den ram som fastlagts genom finansiell riktlinje.

3.2.12 Genomfoérande av icke ovasentlig forandring rorande Bolagets forsakring eller
forsakringsskydd.

3.2.13  Ingdende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal omfattande ett varde dverstigande
10 000 000 kronor.

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

3.2.15 Ingdende eller uppsdgning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och
Bolagets dgare eller dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

3.2.16 Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig
betydelse for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse

for Bolaget.
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3.2.17 Andra fragor av vasentlig ekonomisk eljest annan betydelse for Bolaget.

3.2.18 Tjansteresa utomlands ska godkannas av styrelsen. Undantag fran denna regel
far goras och ska beslutas av styrelsen.

4. VERKSTALLANDE DIREKTOREN
4.1 Styrelsearbete
4.1.1 Verkstéallande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och

beslutsunderlag infor styrelsemdten samt i ovrigt uppfylla sina dliggande sadana
de anges i detta dokument.

4.1.2 Verkstallande direktéren ska fullgéra uppgift som foredragande vid styrelsemote
och ska darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstallande direktéren ager,
dar han eller hon finner det [ampligt, delegera uppgiften som féredragande i
enskilt arende till annan person understalld verkstallande direktéren.

4.1.3 Rapportering
Verkstallande direktdren ska tillse att styrelsens ledaméter [6pande erhaller all
den information som behdvs for att folja Bolagets resultat, stallning, likviditet
och utveckling i ovrigt, varvid ska iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan i

avsnitt C.
4.2 Ovrigt
4.2.1 Verkstdllande direktoren ska - utover tillampliga foreskrifter i lag och annan

forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

4.2.3 Verkstdllande direktoren ska tillse att styrelsens verksamhetsplan och ovriga
styrande dokument féljs och ska fortlopande dvervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstéllande direktéren ska vidare tillse att den
av styrelsen godkdnda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktéren ager
inte ratt att attestera egna rdkningar och utldgg. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordforande. Verkstallande direktoren ska
noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

4.2.4 Verkstallande direktéren ska uppratta och understalla styrelsen forslag till
organisation och foreldagga styrelsen forslag till erforderliga andringar.
Verkstallande direktéren anstaller personal i enlighet med av styrelsen faststalld
organisationsplan och forekommande personalpolicy.

4.2.5 Beslut om avslag pa begdran om att utfa handling fran Bolaget fattas av
verkstallande direktéren.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktdren ska 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 hdandelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, installelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.

Rapporteringen ska 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 moten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten
Verkstdllande direktdren ska som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemote
avge bl a ekonomisk rapport. Denna rapport ska avse:

e Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet
e Stallning
e Likviditet
e Den finansiella situationen i 6vrigt.
Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren ska till Arsbokslutsmotet, Deldrsbokslutsméten 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 1.2.2.
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Bilaga 1. (tillhérande styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION FOR FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

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

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

1.2  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 resultatstélle inom den
gdllande budgetramen.

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

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

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

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

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana utgifter ska

attesteras av narmast 6verordnad chef. Verkstdllande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
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1.4 Kontroll av attester och underlag
Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt
foreskriven ordning avseende utlagg och Ovriga verifikationer exkluderat
leverantorsfakturor via leverantorsfakturasystemet Proceedo. | Proceedo sker
kontrollen automatiskt.

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

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 ska attesteras?
Foljande transaktioner ska alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantorsfakturor

- forskott till leverantorer, entreprenérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokforingsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter, reserdkningar och korjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Bilaga 1a Anvisning avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda
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Bilaga 1a — (tillhdrande attestinstruktion till arbetsordning)

Anvisning 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 utldgg. Endast i undantagsfall kan utlagg goras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utlagg i samband med méten eller liknande
pa kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstallande 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 l6pande av VD och slutattesteras av styrelsens
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 bedomning 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***. Sammanstallningen 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 reserakningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras Iopande av styrelsens ordférande eller vice ordférande*. Om slutattest av
styrelsens ordforande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen. En
utbetalningsattest innebdr att en bedomning gors om kostnaden verkar rimlig och inte &r
rorelseframmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis
sammanstalla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar, som sands
till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest ***. Sammanstallningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
tidrapporter/avvikelserapporter och reserédkningar bifogas.

Styrelsens ordférande * ska dven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan anses vara personliga, i
andra projekt eller pd andra kostnadsstallen dar VD har deltagit.
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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*.
Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smorgas). Inte heller behéver sociala
avgifter och sarskild l6neskatt tas med, eftersom de bara ar en produkt av I6ne- respektive
pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkédnnas i forhand av styrelsens ordférande®.

Styrelsens egna utgifter”

Styrelseordforandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice ordférande.
Vice ordférandes egna utgifter sakattesteras av vice ordféranden och slutattesteras av 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 styrelseledaméter
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.

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

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

*** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och somi
efterhand inte godkanns av ordférande eller vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.
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Styrelsehandling nr 11
Bilaga 2
2021-03-11

STYRELSENS ARBETSORDNING

jamte
instruktion avseende arbetsfordelning mellan styrelsen och
verkstdllande direktéren

samt
instruktion avseende ekonomisk rapportering till styrelsen

for

Framtiden Byggutveckling AB
org. nr 556731-5170

Detta dokument har faststallts av bolagets styrelse den 11 mars 2021.
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INLEDNING

Styrelsen i Framtiden Byggutveckling AB, [”Bolaget”] har i enlighet med aktiebolagslagens
regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den ska utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt Bolagets bolagsordning
och vid var tid utfardade direktiv fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

: . ki Bi !
e Bilaga 1 — Attestinstruktion Framtiden Byggutveckling AB

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

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga ska tillstéllas varje
styrelseledamot samt styrelsens sekreterare, verkstallande direktoren, auktoriserade
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt Stadsledningskontoret.
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A. STYRELSENS ARBETSORDNING
1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
1.1 Konstituerande styrelsemote

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

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

1.2 Ordinarie styrelsemoten

1.2.1 Antal och féredragningspunkter
Utover det konstituerande motet ska styrelsen halla minst fyra méten
per kalenderar.

1.2.2 Vid vart och ett av dessa méten ska féljande drenden behandlas:

e Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregaende
styrelsemote
e Faststallande av dagordning
e Fragaom jav
e Verkstdllande direktérens rapport betriffande:
i Verksamheten i Bolaget.
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stallning

Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget

Harutover ska vid de ordinarie styrelsesammantradena sarskilda darenden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte
e Avgivande av arsredovisning

e Forslag till vinstdisposition

e Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

e Fattande av eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstamman

e Rapportera resultatet fran utvardering samt [dmna en bedémning om
systemet for styrning, uppfoljning och kontroll fungerar pa ett betryggande
satt.
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e Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget bedrivit under
kalenderaret bedoms ha varit forenlig med det faststadllda kommunala
andamalet och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna i
enlighet med &3 i bolagsordningen.

Delarsbokslutsmote
e Faststillande av det forsta delarsbokslutet

Strategi/Delarsbokslutsméte

e Faststillande av det andra delarsbokslutet

Budgetmote
e Antagande av driftsbudget for kommande ar

e Antagande av investeringsbudget for kommande ar

e Senaste datum for faststdllande av tidpunkt for kommande arsstamma

Déarutover ska styrelsen ocksa arligen gora en utvardering av det egna respektive
verkstallande direktorens arbete.

Vid ett styrelsesammantrade ska styrelsen sarskilt behandla strategifragor.

Déarutover ska styrelsen senast i februari manad
e Faststadlla verksamhetsplan

e Besluta om den samlade riskbilden och intern kontrollplan

1.2.3 Plats
Styrelsemoéten ska normalt hallas pa Bolagets kontor.

1.3 Extra moten
For 6verlaggning 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 verkstallande
direktoren.

Styrelsemote kan hallas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning ska
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 utséandes till var och en
av styrelseledamoterna. En forutsattning for avhallande av moéte i denna
ordning ar att samtliga styrelseledamoter bitrader de beslut som fattas.
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Kallelse och underlag

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

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

Forberedelse

Verkstallande direktéren ska forbereda styrelsemote genom att utarbeta
forslag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samrad ska darvid ske med styrelsens erdférande presidium. Sedan styrelsens
erdfdrande presidium - efter eventuellt erforderlig andring - godkant materialet
ska detta utsdndas till styrelseledamoterna pa satt som angivits ovan.

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

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

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

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

Revisorerna och lekmannarevisorerna

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

2,11 Allmant
Det aligger styrelsens ordforande att:

e Genom kontakter med verkstallande direktoren félja Bolagets utveckling
mellan styrelsemoétena.

o Tillse att styrelsens ledamoéter genom verkstadllande direktorens férsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets

resultat, stallning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

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

e Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

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

e Bestdmma vem som ska vara styrelsens sekreterare
e Utvardera och reflektera dver styrelsens arbete arligen

e Ha informell kontakt med bolagets revisorer
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

3. STYRELSEN
3.1 Allmant
3.1.1 Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets

angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade
direktiv. Verkstallande direktoren ska skota den |6pande forvaltningen enligt
styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utova tillsyn 6ver att den
verkstallande direktoren fullgér sina aligganden.

3.1.2 Styrelsen ska tillse att Bolagets organisation ar andamalsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

3.1.3 Styrelsen ska faststalla affdrs—ech verksamhetsplan och ska fortlépande
overvaka efterlevnaden av affdrs—ech verksamhetsplanen och ska tillse att den,
efter rapport fran verkstallande direktoren, blir foremal for arlig dversyn och
uppdatering.

3.14 Bolagsstyrelsen ska se till att det finns effektivt system for styrning, uppféljning
och kontroll som ar anpassat for verksamhetens férutsattningar och behov
samt dess olika styr- och beslutsnivaer. Bolaget ska arligen faststélla en samlad
riskbild och intern kontrollplan.

3.15 Bolagsstyrelsen ska 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 galler eventuell arbetsférdelning.

3.1.5.1 Vidare ska bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstdllande direktorens insatser,
varvid endast styrelseledamoterna ska narvara.

3.2 Fragor understillda styrelsen

Verkstallande direktoren ska forelagga styrelsen foljande arenden for beslut:

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

3.2.2 Strategiska planer.

3.2.3 Faststallande av styrande dokument pa olika omraden och avsteg fran

faststéllda styrande dokument.
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3.24 Faststdllande av investerings- och driftsbudget.

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

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

| de fall riktlinjen for projekt och investeringar reglerar att beslut ska
understallas Forvaltnings AB Framtidens styrelse ska de dven foérelaggas
styrelsen for Framtiden Byggutveckling.

3.2.6 Vasentliga organisatoriska och personella férandringar.

3.2.7 Forvarv och avyttring av bolag eller rérelsedelar.

3.2.8 Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

3.2.9 Upptagande av Ian och stdllande av sdkerhet utéver den ram som fastlagts

genom antagen budget, finansiell riktlinje firansielaanvisaingar eller genom
sarskilt beslut pa arsstamman, dock ej rutinmassiga omlaggningar av krediter

och sakerheter, vilka utgor [6pande forvaltningsatgarder.
3.2.10 Stallande av sdkerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av
garanti for annan.

3.2.11 Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument
utover den ram som fastlagts genom antagna finansiell riktlinje finransiella

3212 Cansin el : ‘ I ' "

3.2.1312 Genomforande av icke ovasentlig férandring rorande Bolagets forsdkring eller
forsakringsskydd.

3.2.1413 Ingaende av i Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal omfattande ett virde 6verstigande fem-miljener

10 000 000 kronor. elermed-entoptid-Sverstigande-tioar

3.2.1514 Ingaende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av
sadana avtal.

3.2.1615 Ingdende eller uppsagning av avtal av vasentlig art mellan Bolaget och
Bolagets agare eller dgaren narstaende fysisk eller juridisk person eller mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

3.2.1716 Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vasentlig
betydelse for Bolaget och ingdende av forlikning i tvist av vasentlig betydelse
for Bolaget.
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3.2.1817 Andra fragor av vasentlig ekonomisk eljest annan betydelse fér Bolaget.

3.2.1918 Tjansteresa utomlands ska godkannas av styrelsen. Undantag fran denna regel
far goras och ska beslutas av styrelsen.

4. VERKSTALLANDE DIREKTOREN
4.1 Styrelsearbete
4.1.1 Verkstéallande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och

beslutsunderlag infor styrelsemoten samt i ovrigt uppfylla sina aliggande
sadana de anges i detta dokument.

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

4.2:1.3 Rapportering
Verkstallande direktoren ska tillse att styrelsens ledamoter I6pande erhaller all
den information som behdvs for att folja Bolagets resultat, stallning, likviditet
och utveckling i ovrigt, varvid ska iakttas bl.a. vad som foreskrivs nedan i

avsnitt C.
4.32 Ovrigt
4.32.1 Verkstdllande direktoren ska - utover tillampliga foreskrifter i lag och annan

forfattning - iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid
utfardade direktiv fran dgaren.

4.32.3 Verkstdllande direktoren ska tillse att styrelsens verksamhetsplan och ovriga
styrande dokument féljs och ska fortlopande dvervaga och ta initiativ till
erforderliga andringar i dessa. Verkstéllande direktéren ska vidare tillse att den
av styrelsen godkanda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktoren dager
inte ratt att attestera egna rakningar och utlagg. Dessa ska attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordforande. Verkstallande direktoren ska
noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

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

4.32.5 Beslut om avslag pa begdran om att utfa handling fran Bolaget fattas av
verkstallande direktéren.
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5.1

5.2

5.3

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktdren ska 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 hdandelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsagning av viktigare avtal, installelse av betalningar eller
uppkomst av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart.

Rapporteringen ska 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 moten, ska rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten
Verkstdllande direktdren ska som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemote
avge bl a ekonomisk rapport. Denna rapport ska avse:

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

e Likviditet

e Den finansiella situationen i 6vrigt.

Unofsling : 1l fi ol _ b aktuella ol .
Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren ska till Arsbokslutsmétet, Deldrsbokslutsmoten
Deldrsbokstutsmotet, Strategimotet och Budgetmotet tillstalla styrelsens

ledamoter de redovisningar, rapporter m m som erfordras for behandling av de
punkter som angetts for respektive moéte ovan i avsnitt A, punkten 1.2.12.
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Bilaga 1. (tillhérande styrelsens arbetsordning)

ATTESTINSTRUKTION FOR FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

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

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

1.2  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 resultatstélle inom den
gdllande budgetramen.

Attestratt far £6¢ inte forvaxlas med firmateckningsratt, fullmakt eller annan ratt att
foretrada bolaget gentemot tredje man.

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

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

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

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sddana utgifter ska

attesteras av narmast 6verordnad chef. Verkstdllande direktérens egna personliga
utgifter attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

11 (14)





14

1.6

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Kontroll av attester och underlag

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

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

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.

Vad ska attesteras?
Foljande transaktioner ska alltid attesteras

- anskaffning av varor och tjanster

- leverantorsfakturor

- forskott till leverantorer, entreprenérer och andra

- utgdende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

- inkommande kreditnotor

- bokforingsorder dar resultatkonton berors

- kassauttag

- tidrapporter, reserdkningar och korjournaler

- samtliga ovriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Bilaga 1a Anvisning avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstallda
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Bilaga 1a — (tillhdrande attestinstruktion till arbetsordning)

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 utldgg. Endast i undantagsfall kan utlagg goras av
annan deltagande person. Dock kan annan person gora utlagg i samband med méten eller liknande
pa kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

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

VD:s egna utgifter sakattesteras/granskas |6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande
ellervice-ordfdrande™. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter
utbetalning ska VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten
gors i slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att en bedémning gors om kostnaden verkar
rimlig och inte ar rorelsefraimmande®*. 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 reserdkningar (i den man den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras |6pande 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. En
utbetalningsattest innebar att en bedémning gors om kostnaden verkar rimlig och inte ar
rorelsefrimmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis
sammanstalla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar, som sands
till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest ***. Sammanstallningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar bifogas.

Styrelsens ordférande elervice-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.
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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 eHer
vice-ordférande*. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis kaffebrod, smorgas). 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 forhand av styrelsens ordforande elervice-ordférande*.

Styrelsens egna utgifter”

Styrelseordforandes egna utgifter granskas sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice
ordférande.

Z:e Vice ordférandes egna utgifter granskas sakattesteras av vice ordféranden och slutattesteras av
ordférande.

Ovriga styrelseledaméters utgifter granskas sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och
slutattesteras av styrelsens ordférande elervice-erdférande™.

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och 6vriga styrelseledaméter
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™* ellervice-erdfdrande for slutattest™**. Sammanstallningen ska vara godkand
och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

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

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

*** Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och somi
efterhand inte godkanns av ordférande eller vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.
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    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  }
}, {
  "id" : "68a176e0-7c67-11eb-9c4a-9d26639602fe",
  "time" : "2021-03-03T22:28:34.000+0100",
  "eventId" : 20,
  "eventClass" : "agreement_viewed",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "40.94.90.50"
  },
  "type" : "web",
  "partyInfo" : {
    "personName" : "Martin Blixt",
    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  }
}, {
  "signeeInfo" : {
    "personName" : "Martin Blixt",
    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  },
  "signingMetadata" : {
    "personNr" : "196807014896",
    "personSurname" : "BLIXT",
    "signature" : "",
    "ocspResponse" : "",
    "signatureMethod" : "bankid-otherunit",
    "personGivenName" : "MARTIN",
    "transactionId" : "23549ac5f8d76167",
    "startDate" : "2021-03-03T21:28:32.257+0000"
  },
  "time" : "2021-03-03T22:28:49.000+0100",
  "type" : "sign_final_part",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "193.234.87.234"
  },
  "eventId" : 31,
  "eventClass" : "agreement_signed",
  "id" : "71809520-7c67-11eb-89f4-835cbe75a46d"
} ]
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Purpose

This document gives an introduction to the collection of reference documentation added to each
agreement signed using Egreement’s service. In case of agreement disputes, this documents and its
referrals should be used as a handbook on how to verify agreements.

Overview

Agreement and workflow basics are introduced in this document in order to be able to understand the
reference documentation.

Glossary

Term

Agreement File

Agreement Creator

Description

Attachment to the agreement, for example an
uploaded PDF, image, or free text, entered by
agreement creator.

User who creates the initial agreement and add
contracting parties.

API Application Programming interface

Audit Log The log of events associated with each agreement.
CMS Cryptographic Message Syntax

Container The file which holds the agreement including all

Contracting Party

metadata such as audit log, documentation,
verification, Etc.

User who is to sign an agreement.

Egreement The company providing the agreement signing
service. Egreement AB,
https://www.egreement.com

EID Electronic identity such as a certificate or online
identity of some kind.

Hash A cryptographic hash, see Signing

JSON JavaScript Object Notation

JWK JSON Web Key

JWT JSON Web Token

NTP Network Time Protocol



https://www.egreement.com



Term Description

OCSP Online Certificate Status Protocol

PKCS Public Key Cryptography Standards

PKI Public Key Infrastructure

PDF Portable Document Format from Adobe Systems
Signee When a contracting party has signed an

agreement, the party becomes a signee.

TBS To Be Signed. A textual representation of an
agreement.
Verification Page(s) appended to the end of the visible part of

the agreement, summarizing agreement
information, including a timeline.

XML Extensible Markup Language

Agreement Basics

An agreement has a number of artifacts that together form an agreement:

@greement

Agreement Name

Agreement ID

Agreement files Audit log

Attachment-1 Created
Attachment-2 User 1 viewed
Attachment-3 User 1 signed

User 2 viewed

User 2 signed

Figure 1. Agreement content

* Agreement name chosen by Agreement Creator.





* Agreement ID automatically generated by Egreement’s system.

* Files of different formats, such as text or images, that form the contractual part of the agreement.

* Audit log, created by the Egreement system, keeping records of all major events that have taken

place in the process of concluding the agreement.

» Reference documentation on how Egreement manages agreement creation, signing and conclusion.

This very document is the introduction and first part of the reference documentation.

Version Properties

The following properties apply for the current version of the agreement implementation:

* Agreement File hash algorithm: SHA-256

* Agreement File hash encoding: Hex string

» Reference documents:

o OQverview
o Container Format
o Signing

o Validation

Workflow

The Egreement workflow contains a number of stages.

1.

2
3
4.
5

Create agreement - Start

. Add agreement files - Upload attachments

. Add contracting parties - Add people who are to sign the agreement

Signature creation - All contracting parties sign the agreement

. Download - Agreement can be downloaded (optional)

Agreement Creation

When an agreement is to be created, the user chooses a name for the agreement and an ID is
automatically generated.

Agreement Files

An agreement file is a part of the agreement. The file can be of any format. If the file format can be
presented by the Egreement software, a visual representation will be shown to the contracting parties.





Contracting Parties

After the agreement has been set up, all contracting parties who should sign the agreement are added.

Signature Creation

The user should always sign the complete agreement including all attached files. Metadata which will
serve as proof of user consent to the agreement will be automatically added by the system, making the
agreement tamper proof and self-contained. Each signee can choose from a set of signature methods.
The actual signature creation is handled differently depending on signing method.

In the signature workflow, a number of signees can individually sign the same agreement. The
aggregated signature result will be added to the agreement as proof of the agreement’s validity. Signing
is described in detail in Signing.

After the last signee has signed, the agreement will be concluded and therefore the process and
agreement files will be closed.

Download

It is possible to download an agreement from the system to store it offline. The downloaded agreement
is tamper proof, as all parts of the agreement, including main file, attachments and all other artifacts,
are tied to every individual signee. Since this downloaded agreement is more than just a document, it
is referred to as a Container.

Egreement currently supports PDF as container-format which is described more in detail in Container
Format.

Logging
All actions associated with the agreement are stored in the audit log.
Dispute

In case of dispute about a signed agreement where the different signees disagree, the Validation
document describes the process how to verify the agreement’s validty.

Reference Documentation

Document name Description

Overview Gives an overview of the Egreement agreement
function and links to the other documents.





Document name

Container Format

Signing

Validation

BankidValidation

SEID-Prosjektet

Telia Tunnistus

Cryptographic Message Syntax

Description

Describes the details of how agreement
information is stored within the container PDF.

Describes how Egreement handles the signature
process.

Describes how to validate a container. Makes
references to other documents for validation
details.

Signature Profile for BankID, v2.3

Leveranse oppgave 3 - SEID-SDO - Dataobjekt for
langtidslagring og utveksling av elektroniske
signaturer, v1.01

Telia Tunnistus - Integration guide to
identification broker service, v1.8

https://www.ietf.org/rfc/rfc2630



https://www.ietf.org/rfc/rfc2630
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Purpose

This document is targeted for contracting parties and arbitrators that create, sign and/or evaluate
agreements concluded through the Egreement application. The document describes the content,
structure and semantics of the agreement container, required to understand in order to evaluate
agreements or settle possible disputes.

Overview

An agreement in the Egreement sense is not just a single document. Instead, an agreement is a
collection of different information artifacts concerning an agreement made between one or more
contracting parties. Artifacts can be the text on which agreement parties are to agree, individual
parties’ acceptance statements, or records of the events associated with the conclusion of the
agreement. In order to store this information in a secure and self-contained manner, a Container is
needed. The container is simply a file storing all the information needed in a structured and well-
defined way.

Generic Container Structure

The container includes the following artifact types:

* Agreement File - One or more documents, or other types of files (such as images), either uploaded
by the agreement creator or provided by the Egreement application, that togehter constitute the
agreement.

* Audit Log - A log, created by the Egreement system, with recordings of all major events that have
taken place in the process of concluding the agreement.

* Reference Documentation - Documentation how Egreement manages agreement creation, signing
and closing.

* Verification - An agreement summary, including a listing of included agreement files, signees and
an extract of the audit log.

PDF Container

The container format used by Egreement is PDF. All of the listed artifact types are stored as so called
attachments in the PDF container. The reason for adding agreement artifacts as attachments is that
this makes it possible to provide traceability throughout the complete signing process. In order for a
reader to easily be able to view the contents of the agreement, a selection of the attachments is
"mirrored" to the main (visible) part of the PDF.





@greement PDF Container

— il “

Agreement File 1
Agreement File 2
Visualization of Agreement File N
Agreement File 1-N
Reference Documentation 1
Reference Documentation 2
Reference Documentation N

Audit Log I

Verification I Verification I

Figure 1. Container Overview

Not all PDF viewers are able to list and/or present PDF attachments. Therefore, it is
recommended to use the official Adobe Acrobat Reader to view Egreement PDF
containers.

Each attachment is given a numeric prefix to its name in order to sort the files correctly in the list. Also
note that the description field holds the artifact type of the attachment.

@ Attachments X
@ B &
Name ~ Description Modified
5 01-CarContract.pdf Agreement File-456-5654-10  29/04/16 14:25:26
i‘ 02-Carlmage.jpg Agreement File-456-5654-12 29/04/16 14:25:27
) 03-CarSound.m4a Agreement File-456-5654-13  28/04/16 14:25:27
: 04-auditlog.json Audit Log 29/04/16 14:25:27
= 05-Overview.pdf Reference Documentation 29/04/16 14:25:27
= 06-ContainerFormat.pdf Reference Documentation 29/04/16 14:25:27
5 07-Signing.pdf Reference Documentation 29/04/16 14:25:27
= 08-Validation.pdf Reference Documentation 29/04/16 14:25:27
= 09-verification.pdf Verification 29/04/16 14:25:27

Figure 2. PDF Attachments





How to Validate

The container is a valid PDF agreement if it holds the artifacts defined above.

Container Content

Agreement File

Artifact type: Agreement file

Agreement files are the parts of the agreement which the agreement creator uploads or selects to be
included. These could be documents, forms, images or virtually any type of file. Furthermore,
agreement files can be divided into two categories, agreement files possible to visualize and non-
possible to visualize.

Agreement Files Possible to Visualize

Files possible to visualize, are added as attachments to the container just as all other artifact types, but
they are also mirrored to the visible part of the agreement PDF. This allows the user to quickly view
the content of the main parts of the agreement. Files that typically are possible to visualize, are PDFs,
image-type files and text files.

Agreement Files Non-Possible to Visualize

Agreement files non-possible to visualize, are not mirrored to the visual part of the agreement PDF,
though it is represented with name, size and hash of the file. These file types are typically technically
hard or impossible to create a visual representation of, e.g. a sound file or a video file.

How to Validate

To understand what has been agreed and to establish if there is a dispute or if the disagreement
between the contracting parties is actually covered by the agreement, please read and understand the
actual content of the agreement.

Audit Log

Artifact type: Audit log

The audit log attachment is a well-defined, JSON formatted, document presenting all the important
events that have occurred from when the agreement was created until the agreement was closed.
Refer to the "Workflow" chapter in Overview for more details.

The following audit log entry types are defined:





* Agreement Created

* Agreement Viewed

* Agreement Signed

* Agreement Rejected

* Agreement ExpireOn Changed

* Message Sent

The different log entry types are described in detail below.

Common Structures
All log entry types share common information that is included in every log entry logged.

Table 1. Common Attributes

Parameter name Parameter value example(s)  Description

time 2016-03-21T10:03:28.010+0000  Time when the entry was logged
as yyyy-MM-dd'T'HH:mm:ss.SSSZ.

id 540431, 1e8f69a4-07c1-11e8- An ID of this particular event

ba89-0ed5f89f718b (can either be a numeric long

value or Time based UUID).

event(lass agreement_created Name of the type, as listed
below.

eventld 10 Each type includes a set of IDs.

See respective log entry type
description for details.

userInfo See UserInfo Information about a user.

UserInfo

The UserInfo structure holds information about the user triggering an event, users being contracting
parties of an agreement as well as other users. Note that only a subset of the parameters is included,
depending on the situation where the UserInfo structure is used.

Table 2. UserInfo

Parameter name Parameter value example(s)  Description

ipAddress 212.94.55.131 The IP address of the user.

email Jjohn@example.org The user’s email address.

personNr 19550505-1234 (Sweden), The user’s personal identity
220750-999Y (Finland) number.



https://en.wikipedia.org/wiki/Universally_unique_identifier



Parameter name Parameter value example(s)  Description

personName John Smith The first and last name of the
user.

personGivenName John The first name of the user.

personSurname Smith The last name of the user.

orghr 551234-1234 The organization number of the

organization on behalf of which
the user is operating.

orghame Acme AB The organization name of the
organization on behalf of which
the user is operating.

AgreementFileInfo

The AgreementFilelnfo structure holds information about an agreement file, e.g. a PDF uploaded by the
user. See Agreement File.

Table 3. AgreementFileInfo

Parameter name Parameter value example(s)  Description
fileld 6572354654, 75928ba0-2369- The system generated ID of the
11e8-b467-0ed5f89f718b agreement file (can either be a

numeric long value or Time
based UUID).

fileName MyEmployeeAgreement.pdf The user defined name of the
agreement file.

fileMimetype application/pdf The agreement file mime type.

fileSize 42253 The size, in bytes, of the

agreement file.

fileHash 3d7c514b...66b786a4 The hash of the agreement file,
encoded as a hex string.

How to Validate

See Validation how to validate the entire audit log.

Agreement Created

This event is logged when the agreement is created. This is always the first log entry for each
agreement, i.e. no events can take place before this event has occurred.

* EventClass: agreement_created



https://en.wikipedia.org/wiki/Universally_unique_identifier
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* Eventld:

> 10: When a private user creates an agreement using the web application.

> 11: When a company user creates an agreement using the web application.

o 12: Agreement created using the APIL

Table 4. Agreement Created Specific Information

Parameter name Parameter value example(s)

agreementName MyEmployeeAgreement

agreementId 12345678901234, 75928ba0-2369-
11e8-b467-0ed5f89f718b

agreementVersion 1.13

agreementlocale sv_SE

signees List of UserInfo

agreementFiles List of AgreementFileInfo

How to Validate

Description

User specified name of the
agreement.

System generated ID of the
agreement (can either be a
numeric long value or Time
based UUID).

Version of the agreement
container format.

Locale of the agreement
container.

A listing of the signees defined
as parties in the agreement.

A listing of the agreement files
included in the agreement.

Validating this audit entry requires a number of steps all documented below.

EventTypeld Validation

Check that the UserInfo field is populated correctly according to EventType. See UserInfo for details.

Table 5. EventType effect on UserInfo

Type How to validate UserInfo

10
11
12

Agreement Metadata

All metadata parameters must be validated according to table below.

Table 6. Agreement Created Metadata Verification

orgNr and orgName must not be set
personNr, orgNr and orgName must be set

orgNr and orgName must be set



https://en.wikipedia.org/wiki/Universally_unique_identifier
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Parameter name How to validate

agreementName Must be present

agreementId Must be present

agreementVersion Must be less than or equal to 1.13
agreementlocale If present, Must be a valid locale and container

verification page must be in this language
signees See Signees Validation

agreementFiles See Agreement File Validation

Agreement File Validation

Validate that all Agreement File are the correct ones, that they are included, and that there are no
additional files than the ones listed in the audit log.

Audit Log

Check all agreement files in this audit entry and verify that they all exist in the container. Do this by
identifying the attachment by the ID and name stated in the audit entry.

Attachments

Check all agreement files in the PDF container by searching after the Artifact type: Agreement file and
make sure that they are all listed in the create agreement audit entry.

Check Hashsums

For each agreement file, compute the hash and check that the hash in the audit entry is correct.

Signees Validation

Make sure that each signee has an Agreement Signed audit entry. Also check that the number of signees
is equal to the number of Agreement Signed entries.

Agreement Viewed
This event is logged every time an agreement is viewed or downloaded.

* EventClass: agreement_viewed
* Eventld:
o 20: When a user views an agreement using the web application.
> 21: When a user views an agreement using a mail link.
o 22: When a user views an agreement by downloading it using the web application.

> 23: When a user views an agreement using a mail link that is protected using two-factor
authentication.





Agreement Viewed Specific Information

None

How to Validate

Check that time of entry is after Agreement Created.

Agreement Signed

This event is logged every time a user signs an agreement.

* EventClass: agreement_signed

* Eventld:

> 30: When a user signs the agreement, not being the last signee.

> 31: When a user signs the agreement as the last signee.

> 32: When a user tries to sign the agreement but signing fails.

Table 7. Agreement Signed Specific Information

Parameter name

signeelnfo

signMetadata

Table 8. SignMetadata
Parameter name

signatureMethod

signature

ocspResponse

How to Validate

Parameter value example
See UserInfo

See SignMetadata

Parameter value example

bankid

PD94bWwgdm...duYXR1cmU+

MIIEXgoBAK...jks3yrAUVE

Check that time of entry is after Agreement Created.

Description
Information about the signee.

Signing metadata produced in
the signing process.

Description

The ID of the signing method
used.

The signature encoded as
Base64. The underlying format
depends on the signature
method used.

The OCSP response message
encoded as Base64. This
parameter is only included for
some signing methods.





EventType Validation
Table 9. EventType effect on validation

Type
30

31

TBS Validation

How to act
Verify as described below.

Verify as describe below, and once done, check
that there are no more Agreement Signed entries
in the audit log.

In case of an advanced signature method, re-create TBS according to Signing. The TBS algorithm
requires a number of inputs that should be recovered from Agreement Created.

For non advanced signature methods, TBS validation is not applicable.

Signature Validation

Fetch the signature method pointed out by SigningMethod and verify the signature according to the

corresponding chapter in Signing

Signee Validation

The output from the Signature Validation should be validated according to table below.

Output type

Signature time

User attributes

TBS or hash of TBS

Hash algorithm

Agreement Rejected

How to validate

If a signature time has been registered, check that
this signature time corresponds to the time of the
Agreement Signed.

Check that the user attributes returned from the
signature method matches the attributes of the
SigneeInfo.

If TBS validation applies, check that TBS or hash
of TBS matches the re-created TBS from TBS
Validation

If TBS validation applies, and the TBS is returned
hashed, return name of hash algorithm.

This event is logged when the agreement is rejected. If this event occurs, the agreement is invalid.

* EventClass: agreement_rejected

¢ Eventld:





o 40: Agreement rejected by user.
o 41: Agreement auto-rejected due to validity timeout.

o 42: Agreement withdrawn by agreement creator.

Agreement Rejected Specific Information

None

How to Validate

If one of these audit entries are found, the agreement is not a valid agreement.

Agreement ExpireOn Changed
This event is logged when the agreement expiry date is changed.

* EventClass: agreement_expire_on_changed
* Eventld:

o 80: Agreement expiry date changed by user.

Table 10. Agreement ExpireOn Changed Specific Information

Parameter name Parameter value example

agreementPreviousExpireOn 2016-03-21T10:03:28.010+0000

agreementExpireOn 2016-03-31T10:03:28.010+0000
How to Validate

Check that time of entry is after Agreement Created.

Message Sent

Description

Time when agreement was
scheduled to expire as yyyy-Mi-
dd'T'HH:mm:ss.SSSZ.

Time when agreement is
scheduled to expire as yyyy-MM-
dd'T'HH:mm: ss.SSSZ.

A message is logged each time the system sends a mail to parties involved in the agreement.

* EventClass: message_sent

* Eventld:
> 50: Message sent due to event IDs: 10-12
> 51: Message sent due to event ID: 30.
o 52: Message sent due to event ID: 31.

> 53: Message sent due to event ID: 40.

10





o 54: Message sent due to event ID: 41.

o 55: Message sent when agreement is shared.

> 56: Message sent when agreement sharing is cancelled.

o 57: Message sent when agreement validity is about to expire.
o 58: Message sent as a reminder of agreement creation.

> 60: Message sent due to event ID: 20-23.

Table 11. Message Sent Specific Information
Parameter name Parameter value example Description

sentTo List of UserInfo A listing of the users to whom
the message is sent.

How to Validate

Check that time of entry is after Agreement Created.

Format

The audit log is included in the container as a JSON-formatted file.

Audit log example
[ {
"agreementId" : "160400034502",
"agreementName" : "Package patent",
"agreementVersion" : "1.13",
"agreementlLocale": "sv_SE",
"agreementFiles" : [ {

"fileSize" : "722085",
"fileId" : "4081",
"fileHash" : "01e70b3f3d48df504119a912e171df2f253332a8bf73d052c004e27bf64671a0",
"fileMimetype" : "application/pdf",
"fileName" : "patent.pdf"
i
"fileSize" : "180269",
"fileId" : "4082",
"fileHash" : "96e0a461e285986ae6e3a2b581568c89d1dae77ae580fea1859faab2e594ec4db”,
“fileMimetype" : "image/png",
"fileName" : "fig1.png"
P
"signees" : [ {
"personNr" : "191111112222",
"personName" : "Alice A"

hoA

11





"personNr" : "193333334444",
"personName" : "Bob B"
P
"id" : 778333,
“time" : "2016-04-26T16:39:30.000+0000",
"user" : {
"personNr" : "193333334444",
"personName" : "Bob B",
"ipAddress" : "1.2.3.4"
H
"eventClass" : "agreement_created",
"eventId" : 10
boA
"id" : 778334,
"time" : "2016-04-26T16:39:31.000+0000",
"eventId" : 50,

"event(lass" : "message_sent",

"user" : {
"personNr" : "193333334444",
"personName" : "Bob B",
"ipAddress" : "1.2.3.4"

H

"sentTo" : [ {
"email" : "alice.a@eavtal.se",
"personName" : "Alice A"

}]

}oAo

"signingMethod" : "bankid",

"signeelnfo" : {
"personSurname" : "B",
"personNr" : "193333334444",
"personGivenName" : "Bob",
"personName" : "Bob B"

}

igningMetadata" : {
"ocspResponse” : "MII...z5Q==",
"startDate" : "2016-04-26716:39:32.000+0000",
"signatureMethod" : "bankid",
"signature" : "PD9...cmU+"
I
"id" : 778335,
"time" : "2016-04-26T16:39:43.000+0000",
"user" : {
"personNr" : "193333334444",
"personName" : "Bob B",
"ipAddress" : "1.2.3.4"
i

"event(Class" : "agreement_signed",





"eventId" : 30
}]

Reference Documentation

Artifact type: Reference documentation

Included in the container is also the reference documentation which documents the container format,
overview and details about signing and validation, Etc.

Table 12. Reference Documentation
Document name Description

Overview Gives an overview of the Egreement agreement
function and links to the other documents.

Container Format Describes the details of how agreement
information is stored within the container PDF.

Signing Describes how Egreement handles the signature
process.

Validation Describes how to validate a container. Makes
references to other documents for validation
details.

BankidValidation Signature Profile for BankID, v2.3

SEID-Prosjektet Leveranse oppgave 3 - SEID-SDO - Dataobjekt for

langtidslagring og utveksling av elektroniske
signaturer, v1.01

Telia Tunnistus Telia Tunnistus - Integration guide to
identification broker service, v1.8

Cryptographic Message Syntax https://www.ietf.org/rfc/rfc2630

Verification

Artifact type: Verification

The verification page is included as an attachment in the container, and is also mirrored to the visible
part of the container PDF. The purpose of the verification is to provide the reader with a summary of
the content of the agreement, in combination with important events that have occurred during the
agreement creation and signing process. An overview of the contents of the verification is given below.

Basic Information

Includes the most basic, and always present, information of the agreement. See Agreement Created for
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more details.

* Agreement ID
* Agreement name
* Agreement version

e Creation date

Agreement Files

Lists the different files that the agreement includes. This is primarily the documents uploaded by the
user, which include agreement text and other data. See AgreementFileInfo for more details.

Each agreement file is listed with the following properties:

* Agreement file ID

* Agreement file name

* Agreement file mime type
* Agreement file size

* Agreement file hash

Signees

Lists the signees that have signed the document. See UserInfo for more details. Each signee is listed
with the following properties:

 Signee person number ID
* Signee name

 Signee sign date

Audit Log Extract

The verification ends with a summarizing extract from the audit log. It includes the most important
events and information from the audit log, whereas audit information that is of secondary importance
is filtered out.

Change Log

Agreement Version : 1.1

* Date of Change : 2017-02-28

* Logs
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o Representation of agreement parts which are not possible to visualize are to include last
modified date along with the existing information (Name, Size, Hash).

o Layout is also changed to display the additional information vertically.
- Agreement File section of Verification page to include last modified date & time.

- ToBeSigned (TBS) text is separated into two types(visible & hidden).

Agreement Version : 1.2

* Date of Change : 2017-03-15
* Logs
o File Title is included in non visible agreement parts.

- Removed file Hash information from Attest Page and included file title

Agreement Version : 1.3

* Date of Change : 2017-06-21
* Logs

o New Signature Methods EMail signature & Email signature with OneTimePassword introduced

Agreement Version : 1.4

» Date of Change : 2018-02-01
* Logs
o Audit Events are allowed to have id as Long (number) or UUID

o New Signature Method Click signature introduced

Agreement Version : 1.5

» Date of Change : 2018-05-31
* Logs

o Norwegian BankID is introduced

Agreement Version : 1.6

* Date of Change : 2018-07-31
* Logs

> More information about signature added on attest page
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Agreement Version : 1.7

» Date of Change : 2019-01-16
* Logs

o Draw signature image added on attest page

Agreement Version : 1.8

* Date of Change : 2019-02-01
* Logs

o Message Sent for viewed event added in auditlog.json

Agreement Version : 1.9

* Date of Change : 2019-04-04
* Logs

o Agreement locale added for agreement created event in auditlog.json

Agreement Version : 1.10

» Date of Change : 2019-05-16
* Logs

- Enable rendering of txt files on visual part of the PDF.

Agreement Version : 1.11

* Date of Change : 2019-05-14
* Logs

o Agreement expire on changed event added in auditlog.json

Agreement Version : 1.12

» Date of Change : 2020-04-20
* Logs

o Localized signing method display text on attest page & in auditlog.json
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Agreement Version : 1.13

» Date of Change : 2020-10-22
* Logs

o Finnish EID is introduced

Reference Documentation

Document name

Overview

Container Format

Signing

Validation

BankidValidation

SEID-Prosjektet

Telia Tunnistus

Cryptographic Message Syntax

Description

Gives an overview of the Egreement agreement
function and links to the other documents.

Describes the details of how agreement
information is stored within the container PDF.

Describes how Egreement handles the signature
process.

Describes how to validate a container. Makes
references to other documents for validation
details.

Signature Profile for BankID, v2.3

Leveranse oppgave 3 - SEID-SDO - Dataobjekt for
langtidslagring og utveksling av elektroniske
signaturer, v1.01

Telia Tunnistus - Integration guide to
identification broker service, v1.8

https://www.ietf.org/rfc/rfc2630
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Purpose

The purpose of this document is to provide deep knowledge of the signature process making it possible
to verify the signatures of agreements signed using the Egreement service.

Overview

This document describes how Egreement handles the signature process, including all steps from how
to produce signature texts to make all agreement files tamper proof, to how each Electronic ID (EID)
provider implements its signatures.

System

For the agreement signatures to be trustworthy, it is important that a stable and high-quality system
protects the signing process.

All parts providing evidence for the signature, such as hardware, operating system and software, have
to be trusted.

Hardware

Egreement’s signature software runs on a virtualized hardware platform. It is hosted in a data center
with high availability requirements, used by large banks and e-commerce companies.

Software

For a signature to be trusted, it is important that the timestamp can be reliable. Timestamps are used to
show when certain events occur and are an important evidence when validating an agreement.

The platform synchronizes its time over the standardized Network Time Protocol (NTP).

Electronic Signatures

An electronic signature is any electronic means that indicates either that a person adopts the contents
of an electronic message, or more broadly that the person who claims to have written a message is the
one who wrote it. Examples of electronic signatures are:

* Draw Signature - A handwritten signature drawn on a digital canvas.

» API Signature - A signature created by consuming the web service exposed by Egreement AB.

» SMS Signature - A signature created by responding to an SMS with context specific content.

* Email Signature with OneTimePassword - A signature created by One Time Password(OTP) based





email service.
* Click Signature - A signature created by personalized link.

» Cryptographic Signature - A signature created using a cryptographic key.
Some types of signatures are classified as advanced electronic signatures. Such an electronic signature:

* is uniquely tied to the signatory,

* makes it possible to identify the signatory,

* is created using material only controlled by the signatory and

* is tied to the signed data in such way that any changes can be detected.

Electronic signatures based on PKI, such as the Swedish BankID, Norwegian BankID and Telia EID
solutions, provide advanced electronic signatures.

Cryptography

Cryptography is a central part of many signature solutions, for example to provide tamper-proof
agreement files.

The following chapters introduce some concepts needed to understand cryptography based signatures.

Cryptographic Hash Functions

A cryptographic hash function is any function that can be used to map data of arbitrary size to data of
fixed size where it is practically impossible to find two pieces of input that produces the same hash
value. It is a one way transformation that produces the same result every time. The result is called a
hash and since it is a one way function, it is not possible to re-create the input behind a hash.

Examples on hash functions are:

* SHA.2
 RIPEMD
* Whirlpool

Asymmetric Encryption

In cryptography, two types of encryptions are most commonly used, symmetric and asymmetric
encryption. The difference between them is that the symmetric encryption uses one single key for both
encryption and decryption, while asymmetric uses one key for encryption and another for decryption.
The fact that there are two keys can also be used for creating signatures and serves as a base for many
types of EID. The EID solutions usually use the asymmetric encryption in a Public Key Infrastructure
(PKD).





Asymmetric encryption make use of keypairs that if a text is encrypted using one of the keys, the only
key that can decrypt the crypto text is the other key belonging to the pair. One key is private and
should not be shared with anyone, the other is public and is used to verify signatures created with the
private key.

Examples on asymmetric keys are:

* RSA
* DSA

Digital Signatures

When signing using asymmetric keys, the signature result is called a raw signature and is just a binary
blob of a specific size, without any information at all. In order for the signature to be used in a
distributed environment, there is a need to add information on who signed the blob, what was signed
and so on.

The combination of metadata and the raw signature is called a digital signature. Some information is
optional:

 Signature time

X.509 Signature Certificate

X.509 CA Certificates (who issued the X.509 Signature Certificate)
 Signature text (TBS)

* Hash algorithms used

« Signature algorithm used

* The raw signature
Examples on digital signature formats are:

* CadES/CMS/PKCS#7
* XAdES

Signing
To sign an agreement a number of actions need to be executed:

* Create text representation of agreement

* Create digital signature





Create text representation

For advanced electronic signatures, where the agreement contents is logically tied to the created
signature, the text needs to be prepared in order to suit the signing method used. The textual
representation of an agreement is also called To Be Signed, or TBS for short. The TBS is the actual text
that is to be digitally signed. For the whole agreement to be tamper proof, the agreement metadata
with all agreement files needs to be signed. Digital signature clients have limitations on the size of TBS.
It is not possible to sign the actual agreements, since there is a risk that the agreement files are too
large. Therefore cryptographic hash functions are used to reduce the size of the agreement files and
create a representation of it.

For non advanced signatures, where the agreement contents is not directly tied to the signature, the
above preparation is normally not needed.

Digital signature clients allow us to send two different types of TBS. They are:
* Visible TBS
* Hidden TBS

Visible TBS

TBS text that is exposed to the signatories by the digital signature clients. General information about
the Agreement is supplied to digital signature clients as a visible TBS.

Format

I sign: "Employment ACME Inc"
Egreement ID: 2394857302
Date: 26/04/2016

Hidden TBS

TBS text that is hidden from the signatories by the digital signature clients. Agreement content is
reduced to fewer characters using cryptographic hash functions is supplied to digital signature clients
as a hidden TBS.

Format





Content:

"Contract"
1103 b497 984e 433c 38d4 fdef 775 33ad Ocef 8c@7 9995 5b37 7c8e eddf 66f7 de73

"Codes of conduct"
2c¢f9 688d c483 2085 1112 6120 9001 58b2 ab2e 62b1 afd5 acch ebbb 5134 c7a4 9012

Create Digital Signature

For advanced electronic signatures, the cryptographic signature is created by applying the private key
from an asymmetric key pair on a dataset that previously has been hashed. In this context, the dataset
is the TBS. Different EID providers handles digital signatures in different ways, Signature Methods
describes all methods supported.

For non advanced signatures, signature creation will vary depending on the method.

Signature Methods

Currently, the following signing methods are supported:

» Swedish BankID (advanced electronic signature)

* Norwegian BankID (advanced electronic signature)
* Finnish strong identification

* Telia EID (advanced electronic signature)

* Draw Signature

* API Signature

* SMS Signature

* Email Signature with OneTimePassword

* Click Signature

These are described in detail below.

Swedish BankID

Swedish BankID is the largest EID provider in Sweden run by Finansiell ID-Teknik BID AB which is
owned by a number of large swedish banks.





It is a PKI based solution with support for filebased tokens as well as smart cards, supported on a
number of platforms for desktop and mobile.

Signature format

The BankID client produces an XML Digital Signature as specified in BankID Signature profile.

Audit log
Each signature transaction provides information used in user interface and audit logging:

» personNr - In the form of a Swedish personal identity number.
* personSurname - Surname in capital letters.

» personGivenName - Given name in capital letters.

* startDate - Date when signing was started.

* signatureMethod - Will be bankid or bankid-otherunit.

* transactionld - Transaction ID from backend system.

* signature - Signature, base64 encoded.

How to validate
Validate the signature according to BankID Signature profile.
Output from validation to provide to Signee Validation in Container Format is:

* User attributes of the first certificate of the XML element KeyInfo with ID bidKeyInfo in the
signature.

» Hashed TBS.
* TBS Hash algorithm.

Norwegian BankID

Norwegian BankID is the largest EID provider in Norway run by BankID Norway AS.

It is a PKI based solution that uses a one time password in combination with a personal password,
supported on a number of platforms for desktop and mobile.

Signature format

The BankID client produces an XML Digital Signature as specified in SEID-Prosjektet.





Audit log
Each signature transaction provides information used in user interface and audit logging:

* personNr - In the form of a Norwegian personal identity number, when available.
* name - Surname and Given name with initial capital letter.

* startDate - Date when signing was started.

* signatureMethod - Will be bankid-no or bankid-no-mobile.

* transactionld - Transaction ID from backend system.

 signature - Evidence, base64 encoded.

How to validate

The signature can be verified on https://www.bankid.no/en/private/solve-my-bankid-problem/read-
signed-documents/

» Base64 encoded TBS.
* TBS RS256 algorithm

Finnish strong identification

Strong identification broker services are provided by Telia Finland for banks and mobile operators in
the Finnish Trust Network ("FTN").

Identity format
Telia produces a signed JWT which contains information about the person.

Table 1. Signed Attributes

Attribute Name Attribute Value

urn:oid:1.2.246.21 Social security number / personal identity code /
HeTu - henkil6tunnus

urn:0id:2.16.840.1.113730.3.1.241 Full name

urn:oid:2.5.4.4 Surname

urn:oid:1.2.246.575.1.14 Given name

More information can be found in Telia Tunnistus.

Audit log

Each signature transaction provides information used in user interface and audit logging:
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personNr - Finnish personal identity code.

* personSurname - Surname

personGivenName - Given name

startDate - Date when signing was started.

signatureMethod - Will be eid-fi.

* transactionld - Transaction ID from backend system.

signature - Signed JWT (from Telia).

publicKey - Public key (JWK) for the signed JWT (from Telia).

How to validate

The signed JWT can be verified using the public key.

Telia

Telia is the largest telephone operator in Sweden. One of the Telia offerings is the Telias electronic ID
service.

Telia’s solution is PKI based, issuing both filebased and smart card EIDs and targeting both private
users and organizations. As an example, the EIDs provided on the Swedish Tax Agency ID cards are
issued by Telia.

Signature format

The Telia client produces PKCS#7/CMS signatures as specified in Cryptographic Message Syntax. The
top structure type is a PKCS #7 signedData (1.2.840.113549.1.7.2) and always contains exactly one (1)

SignerInfo entry in signerInfos. The following signed attributes are included in the Signerinfo
signedAttrs:

Table 2. Signed Attributes

Attribute Name Attribute Value
1.2.840.113549.1.9.3 (PKCS #9 contentType) 1.2.840.113549.1.7.1 (PKCS #7 data)
1.2.840.113549.1.9.5 (PKCS #9 signingTime) Time of signing

1.2.840.113549.1.9.4 (PKCS #9 messageDigest) Hash of the content

Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:

» personNr - In the form of a swedish personal number.





* personSurname - Surname

* personGivenName - Given name

* startDate - Date when signing was started.

* signatureMethod - Will be telia.

* transactionld - Transaction ID from backend system.

* signature - Signature, base64 encoded.

How to validate

Validate the signature according to 5.6 Message Signature Verification Process in Cryptographic
Message Syntax.

Output from validation to provide to Signee Validation in Container Format is:
» User Attributes of the signer certificate in the element SignedData certificates in the PKCS #7
signature.

* Hashed TBS
* Hash algorithm

Draw Signature

The draw signature signing method is an electronic counterpart to traditional handwritten signatures.
Using draw signature, the end user draws a signature on a web canvas. The signing method is not
classified as an advanced electronic signature in that it does not tie the user to the contents signed and
does not identify this signatory. Yet, the method can be suitable in use cases where advanced electronic
signatures are not required.

Signature format

The signature is represented as a SVG/PNG image.

Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:

* personNr - In the form of a swedish personal number.

* personSurname - Surname

* personGivenName - Givenname

* signatureMethod - Will be draw-signature.

* signature - The SVG or PNG image, base64 encoded.





* signatureContentType - The content type of signature eg. image/svg, image/png.

How to validate

Due to the nature of this kind of signature, the signature in itself cannot be machine validated in the
same way as an advanced signature. Also, as the case of traditional handwritten signatures where
there are no formal requirements placed, ocular comparison does not add to trustworthiness.

API Signature

The API Signature is an electronic signature which is done by consuming the web service exposed by
Egreement AB. Using API Signature, the end user signs the agreement by making a request to the web
service. Using this method, user can also send the timestamp of actual time when the sign event took
place. This signing method is not classified as an advanced electronic signature in that it does not tie
the user to the contents signed and does not identify this signatory. Yet, this method can be suitable in
use cases where advanced electronic signatures are not required.

Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:

» personNr - In the form of a swedish personal number.

* personSurname - Surname

* personGivenName - Givenname

* signatureMethod - Will be api-signature.

* signedOn - Time at which the agreement was actually signed (stated by user)

How to validate

Due to the nature of this kind of signature, the signature in itself cannot be machine validated in the
same way as an advanced signature.

SMS Signature

SMS Signature is an electronic signature created by responding to an SMS with context specific
content. The content of the SMS is One Time Password (OTP), a 6 digits number sent to the registered
mobile no of the signee. The Signee has to submit the OTP in order to sign the agreement. The OTP
Number is generated by TOTP algorithm by hashing the current time along with the agreement
information. OTP can be regenerated and verified by the same logic provided the given time &
agreement information are same.
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Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:

* mobile - Mobile no of the signee.

* timestamp - Date when signing was started.

« agreementName - Name of the agreeement.

* signatureMethod - Will be sms-signature.

OTP - One Time Password.

How to validate

One Time Password (OTP) can be verified using the following algorithm from the attributes
(agreementName, mobile, timestamp).
* HASHLG : Use SHA-256 algorithm to generate hash of the given input.
* hash (array): HASHLG( agreementName + mobile + timestamp)
» random (function): hash[ ${param1} ] & ${param2} << ${param3}
* otp : Follow the below steps to generate OTP from the hash.
o offset = random(hash.length - 1, 15, 0)

o binary = random(offset, 127, 24) | random(offset + 1, 255, 16) | random(offset + 2, 255, 8) |
random(offset + 3, 255, 0)

o otp = binary % 1000000
o If the output is less than 6 digits, add the remaining digits as '0' in prefix.

* Now verify the ${otp} generated against the OTP that you can find in the auditLog.json.

Email Signature with OneTimePassword

Email signature with OneTimePassword is an electronic signature created by One Time Password(OTP)
based email service. The content of the Email is One Time Password (OTP), a 6 digits number sent to
the registered email address of the signee. The Signee has to submit the OTP in order to sign the
agreement. The OTP Number is generated by TOTP algorithm by hashing the current time along with
the agreement information. OTP can be regenerated and verified by the same logic, provided the given
time & agreement information are same.

Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:
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* email - Email address of the signee.

* timestamp - Date when signing was started.
« agreementName - Name of the agreeement.
* signatureMethod - Will be email-signature.

OTP - One Time Password.

How to validate

One Time Password (OTP) can be verified using the following algorithm from the attributes
(agreementName, email, timestamp).
* HASHLG : Use SHA-256 algorithm to generate hash of the given input.
* hash (array): HASHLG( agreementName + email + timestamp)
» random (function): hash[ ${param1} ] & ${param2} << ${param3}
* otp : Follow the below steps to generate OTP from the hash.
o offset = random(hash.length - 1, 15, 0)

o binary = random(offset, 127, 24) | random(offset + 1, 255, 16) | random(offset + 2, 255, 8) |
random(offset + 3, 255, 0)

o otp = binary % 1000000
o If the output is less than 6 digits, add the remaining digits as '0' in prefix.

* Now verify the ${otp} generated against the OTP that you can find in the auditLog.json.

Click Signature

Click signature is an electronic signature created by using a personalized link. The personalized link
can be shared by email or directly in an integrated application. When the signee visits the link, it will
take him to the agreement review page where he can click the sign button to sign the agreement.

Audit log

Each signature provides data for the Agreement Signed specified in Container Format. The data
provided is:

* email - Email address of the signee.
* timestamp - Date when signing was started.

* signatureMethod - Will be click-signature.

How to validate

Due to the nature of this signature , we can’t validate the authenticity of the signature. Signatories has

12





to keep the link secret.
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Purpose

Agreements might need validation in case of disputes where one or more contracting parties renounce
that he or she intentionally signed the agreement. Since an agreement e-signed using Egreement’s
service is self-contained, tamper proof and legally binding, validating the agreement can be enough to
settle legal disputes. This document describes all the steps needed to validate the agreement.

Overview

Validating an agreement is quite a complicated process requiring technical skills or software. The
agreement is stored as a PDF container where any proof of the validity of the agreement is contained
inside the actual container. The process spans from controlling the actual agreement content to
validating the Public Key Infrastructure (PKI) signature status.

The parts that should be validated and covered by this and other references documents are:

e Container validation
* Agreement content

* Retracing signature steps

Container Validation

Verify that the container is an agreement PDF container. See the "Container Content" chapter in
Container Format.

Agreement Content

Read and validate all parts of the agreement attached to the container. See "PDF Container" Container
Format how to locate all files of the agreement.

Retracing Signature Steps

The audit log is a list of entries holding all actions associated with the agreement, from creating the
agreement to the last signee signing the agreement. The list is sorted by the time each action was
logged.

Audit Log Validation Process

Validate each audit entry in the log according to the "How to validate" section of each specific audit
entry type chapter. The audit entry types are described in detail in Container Format, where each





entry type is described in a separate chapter.

If validation of one step fails or if the audit entry does not exist in Container Format, the agreement is
considered invalid.

If validation of an entry fails, it is important to analyze why before the agreement is discarded. It is
important to establish if the agreement is considered invalid because someone has tampered with it, or
if there are errors in the tools or in the documentation?

References

Document name Description

Overview Gives an overview of the Egreement agreement
function and links to the other documents.

Container Format Describes the details of how agreement
information is stored within the container PDF.

Signing Describes how Egreement handles the signature
process.

Validation Describes how to validate a container. Makes
references to other documents for validation
details.

BankidValidation Signature Profile for BankID, v2.3

SEID-Prosjektet Leveranse oppgave 3 - SEID-SDO - Dataobjekt for

langtidslagring og utveksling av elektroniske
signaturer, v1.01

Telia Tunnistus Telia Tunnistus - Integration guide to
identification broker service, v1.8

Cryptographic Message Syntax https://www.ietf.org/rfc/rfc2630
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