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Styrelsehandling nr 10 Bilaga 1
Datum 2021-04-19

INLEDNING

Styrelsen i Forvaltnings AB GoteborgsLokaler (Bolaget) har i enlighet med aktiebolagslagens
regler uppréttat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den skall utgdra 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

Attestinstruktion Bilaga 1

Detta dokument med tillhdrande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen ses over,
uppdateras och antas pé nytt vid styrelsens konstituerande sammantréde, efter drsstimma eller nér
sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga skall tillstillas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstdllande direktoren,
auktoriserade revisorerna och 1 forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna
och deras suppleanter samt Stadsledningskontoret.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER
Styrelsens sammantrdden skall anpassas efter stadens tidplan for styrnings- och
uppfoljandeprocessen.

1.1 Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter arsstimma skall styrelsen hélla konstituerande sammantréade, varvid
foljande drenden skall behandlas:

* Val av styrelsens ordforande, vice ordférande och presidium
» Utseende av sekreterare och firmatecknare

* Faststillande av datum och inriktning for styrelsemoten under tiden fram till nésta
arsstimma.
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1.2

1.2.1

Ordinarie styrelsemoten

Antal och foredragningspunkter

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

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

* Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregdende styrelsemote
» Faststéllande av dagordning
* Friga om jav
* Verkstillande direktorens rapport betridffande:
1. Verksamheten i Bolaget
ii.  Bolagets ekonomiska resultat och stédllning
« Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget
Vid négot av nedanstdende styrelsesammantriden ska styrelsen besluta om att
uppritta internkontrollplan samt genomfora en utvirdering av det egna respektive
verkstillande direktdrs arbete.

Vid ett styrelsesammantrdde ska styrelsen sdrskilt behandla strategifragor.

Harutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantrddena sérskilda drenden
behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsméte

* Avgivande av arsrapport, arsredovisning

* Forslag till vinstdisposition

* Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

* Eventuella 6vriga erforderliga beslut 1 anledning av den forestaende arsstimman

» Rapportera resultatet fran utvardering samt lamna en bedomning om systemet for
styrning, uppfdljning och kontroll fungerar pa ett betryggande sétt.

* Redovisa och yttra sig om den verksamhet som bolaget har bedrivit under
kalenderaret bedoms ha varit forenligt med det faststdllda kommunala &ndamélet
och utforts inom ramen for de kommunala befogenheterna i enlighet med §3 i
bolagsordningen.
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1.2.2

1.3

Delarsbokslutsmote

e Faststillande av det forsta delarsbokslutet

* Faststdllande av styrelsens arbetsordning med instruktioner jimte tillhérande
bilagor

Stratesi/Deldarsbokslutsmote

'S%P&%%g—l—ﬁ&ge%'°

¢ Faststillande av det andra delarsbokslutet

Budgetmdte

* Antagande av resultatbudget for kommande ar

* Antagande av investeringsbudget for kommande ar

* Antagande av affdrsplan for kommande ar

» Antagande av samlad riskbild och intern kontrollplan for
kommande ar

* Senaste datum for faststdllande av tidpunkt f6r kommande ordinarie arsstimma
samt datum for kommande kalenderars styrelsemdten

Plats

Styrelsemoten skall normalt hallas i Bolagets lokaler.

Extra moten

For 6verldggning och beslut 1 drenden som inte kan hdnskjutas till ordinarie
styrelsemdte kan styrelsemote héllas vid andra tillféllen. Tid och plats for dessa
moten faststélles av styrelsens ordforande i samrdd med verkstillande direktoren.

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

Styrelsemote kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande forslag
till beslut upprittas och dérefter cirkuleras eller utséndes till var och en av
styrelseledamoterna samt till suppleanterna. En forutséttning for avhallande av mote i
denna ordning &r att samtliga styrelseledamoter bitrdder de beslut som fattas.
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1.4

1.5

1.6

1.7

Kallelse och underlag

Till styrelsemotena skall samtliga styrelseledaméter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utsdndas av
verkstillande direktoren senast en vecka fore styrelsemétet.

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

Forberedelse

Verkstéllande direktoren skall forbereda styrelsemdte genom att utarbeta forslag till
dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad skall
dérvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium - efter eventuellt
erforderlig dndring - godként materialet skall detta utsdndas till styrelseledamdterna
och suppleanterna pa sitt som angivits ovan.

Protokoll

Ordf6randen ansvarar for att det vid varje styrelsemote fors protokoll. I protokollet
skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fore
nistkommande styrelsemote av den som varit ordférande vid métet och sérskild
utsedd justeringsman.

Det dligger den verkstillande direktdren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstélles samtliga styrelseledamdter, styrelsesuppleanter, revisorer i
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras
suppleanter samt arkivera dem.

Regelbunden éterrapportering av delegerade uppgifter bor ske.

Ordforande for styrelsemote

Ordfoérande vid styrelsemdte dr styrelsens ordforande. Skulle styrelsens ordférande
ha forfall, skall motet ledas av den ledamot som styrelsen utser.
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1.8

1.9

2.1

2.1.1

2.2

Suppleanter

Suppleanter skall kallas till och dger nérvara vid samtliga styrelsemdten. Vid forfall
for ordinarie styrelseledamot skall de av Goteborgs kommunfullmiktige utsedda
suppleanterna intrdda i den ordning kommunfullmaiktige bestdmt eller, om
suppleanterna valts pa bolagsstimma, i den ordning bolagsstimman beslutat.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara ndrvarande vid styrelsemoten néir det behdvs for
bedomning av Bolagets stéllning och resultat; dock minst en gang om aret i samband
med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid ndmnda styrelseméte skall &ven
inbjudas Bolagets lekmannarevisorer delta.

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN
Ordforanden
Allmint

Det aligger styrelsens ordforande att:

* Genom kontakter med verkstéllande direktoren folja Bolagets utveckling mellan
styrelsemotena.

* Tillse att styrelsens ledamoéter genom verkstillande direktdrens forsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Bolagets resultat,
stdllning, likviditet och utveckling i 6vrigt.

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

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

* Bestdmma vem som skall vara styrelsens sekreterare

» Utvirdera och reflektera dver styrelsens arbete arligen

* Ha dialog med bolagets revisorer

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgdrs av styrelsens ordférande och vice ordférande. Styrelsens
presidium skall ha som uppgift att i samrdd med verkstillande direktdren forbereda
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31

3.1.1

styrelsesammantraden och att samrdda med verkstillande direktdren i strategiska
frdgor amt att vid behov kalla styrelsen till extra styrelsemote.

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

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN
STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE DIREKTOREN

STYRELSEN

Allmént

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets
angeldgenheter. Dirvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv.
Verkstillande direktoren skall skota den 16pande forvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utdva tillsyn ver att den verkstéllande
direktoren fullgdr sina aligganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation dr &ndamalsenlig och att bokforingen,
medelsforvaltningen och Bolagets 6vriga ekonomiska forhallanden kontrolleras pa
ett betryggande sitt.

Styrelsen skall faststilla affarsplan—eeh verksamhetsplan och skall fortlopande
Overvaka efterlevnaden av affdrs—eech verksamhetsplan planen och skall tillse att den,
efter rapport fran verkstillande direktdren, blir foremal for arlig versyn och
uppdatering.

och kontroll som &r anpassat for verksamhetens forutsattningar och behov samt dess
olika styr- och beslutsnivéer. Bolagsstyrelsen skall drligen faststilla en samlad
riskbild och intern kontrollplan.

Bolagsstyrelsen skall arligen utvérdera sitt eget arbete. Utvédrderingen ska minst
omfatta om bolagsstyrelsen saknar ndgon kompetens for att kunna utfora sina
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3.2

3.2.1

322

323

324

3.2.5

3.2.6

uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den &r organiserad pa ldmpligt sétt
nér det géller eventuell arbetsfordelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvirdera verkstéllande direktorens insatser,
varvid endast styrelseledamoéterna ska néirvara.

Fragor understillda styrelsen

Verkstillande direktoren skall foreliigga styrelsen foljande drenden for beslut.

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

Strategiska planer.

Faststéllande av styrande dokument/ anvisningar pa olika omrdden och avsteg fran
faststéllda styrande dokument/ fastlagd anvisning.

Faststdllande av investerings- och resultatbudget.
Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om enskild investering
inom géllande budget till belopp dverstigande tio miljoner kronor.

Investeringar som omfattas av riktlinje for projekt och investeringar regleras av de
beloppsgranser for beslut av VD respektive styrelse som anges i riktlinjen.
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3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11

3.2.12

Visentliga organisatoriska och personella fordndringar.

Forvarv och avyttring av bolag eller rorelsegren.

Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag. Teckning, kop eller forsédljning
av aktier.

Upptagande av lan och stéllande av sidkerhet utover den ram som fastlagts
genom antagen budget, riktlinje eller genom sérskilt beslut pd arsstimman,
dock ej rutinmissiga omldggningar av krediter och sidkerheter, vilka utgor
l6pande forvaltningsatgarder.

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

Transaktioner med valutor, rdnteinstrument och andra derivatinstrument utover den
ram som fastlagts genom antagen riktlinje.

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

Genomforande av icke ovidsentlig fordndring rorande Bolagets forsékring eller
forsakringsskydd.

Ingdende av 1 Bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsidgning av sddana avtal
omfattande ett virde dverstigande tio miljoner kronor. -eHermed-entoptid

versticande to&r-

Ingaende av 1 Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsdgning av sadana
avtal.

Ingéende eller uppsédgning av avtal av vésentlig art mellan Bolaget och Bolagets
agare eller dgaren narstdende fysisk eller juridisk person eller mellan Bolaget och
ledande befattningshavare i Bolaget.
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3.2.18 Inledande av réttegéng eller annat motsvarande forfarande av vésentlig betydelse for
Bolaget och ingaende av forlikning 1 tvist av vésentlig betydelse for Bolaget.

3.2.19 Andra fragor av visentlig ekonomisk eljest annan betydelse for Bolaget.
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4.1

4.1.1

4.2

4.3

43.1

VERKSTALLANDE DIREKTOREN
Styrelsearbete

Verkstillande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag
infor styrelsemoten samt 1 6vrigt uppfylla sina aliggande sddana de anges 1 detta
dokument.

Verkstillande direktdren skall fullgora uppgift som foredragande vid styrelsemote
och skall dédrvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direktdren dger,
dér han eller hon finner det ldmpligt, delegera uppgiften som foredragande 1 enskilt
arende till annan person understélld verkstillande direktoren.

Rapportering

Verkstiéllande direktoren skall tillse att styrelsens ledaméter 10pande erhéller all den
information som behovs for att folja Bolagets resultat, stillning, likviditet och
utveckling i1 6vrigt, varvid skall iakttas bl a vad som foreskrivs nedan i avsnitt C.
Ovrigt

Verkstillande direktoren skall - utover tillimpliga foreskrifter 1 lag och annan

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

433

Verkstéllande direktoren skall tillse att styrelsens affarsplan, riktlinjer och 6vriga
styrande dokumentinstruktioner f0ljs och skall fortlopande dvervéga och ta initiativ
till erforderliga dndringar i dessa. Verkstéllande direktoren skall vidare tillse att den
av styrelsen godkédnda attestordningen efterlevs. Verkstillande direktoren dger inte
rétt att attestera egna rdkningar och utldgg. Dessa skall attesteras av styrelsens
ordforande. Verkstédllande direktéren skall noggrant iaktta aktiebolagslagens
jévsregler.



4.3.4

4.3.5

Verkstéllande direktoren skall upprétta och understélla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga dndringar. Verkstillande
direktoren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststilld organisationsplan och
forekommande personalriktlinje.

Beslut om avslag pa begiran om att utfa allmén handling fran Bolaget fattas av verkstéllande
direktoren eller, vid forfall for denne, person utsedd av verkstillande direktoren.



5.1

5.2

5.3

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmént

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsen 16pande erhaller rapportering om
utvecklingen av Bolagets verksamhet, daribland utvecklingen av Bolagets
resultat, stallning och likviditet jimte prognoser i angivna hinseenden samt
information om viktiga héndelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av
betydelse, uppsidgning av viktigare avtal, instéllelse av betalningar eller uppkomst
av annan obestandssituation hos viktigare avtalspart. Rapporteringen skall vara av
sadan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet att gora en vélgrundad beddmning
av Bolagets ekonomiska situation och 6vriga visentliga forhallanden 1
verksamheten. Vid behov av rapportering mellan styrelsens moten, skall
rapporteringen ske direkt till styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemdoten

Verkstillande direktoren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemdte avge
bl a ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse

Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet

Stillning
Likviditet
Den finansiella situationen 1 ovrigt

] aststillda sikilimior ochakduell ‘

Ovrig rapportering

Verkstillande direktdren skall till Arsbokslutsmétet, Deldrsbokslutsmoten, Strategimétet

och Budgetmotet tillstilla styrelsens ledaméter de redovisningar, rapporter mm som

erfordras for behandling av de punkter som angetts for respektive mote ovan i avsnitt A,

punkten 1.2.1.



Bilaga 1

ANVISNING FOR ATTEST INOM FORVALTNINGS AB GOTEBORGSLOKALER

GILTIGHET

Denna attestanvisning trader i kraft omgaende efter det att den antagits av styrelsen i
Forvaltnings AB GoteborgsLokaler.

Gallande attestlista bifogas som bilaga 1a och 1b.

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

ATTESTANSVAR

Inom bolaget tillampas grundprincipen att den budgetansvarige chefen har ratt och skyldighet
att attestera kostnader och intékter inom hans/hennes faststallda budget. Attestansvaret
Overtas vid utevaro av narmast 6éverordnad eller av stallféretradare i de fall sddan har utsetts.
Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga kostnader. Sadana kostnader skall attesteras
av narmast 6verordnad chef. Verkstallande direktdrens personliga kostnader attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordférande.

KONTROLL AV ATTESTER OCH UNDERLAG

Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt foreskriven
ordning. Ekonomipersonalen ar skyldig att vagra utbetalning om féreskriven attest saknas
eller ar bristfallig.

BESLUTSATTEST, LEVERANSKONTROLL OCH UTBETALNING

Inkdp gors av bestallare. Inkdp konteras av bestallaren vid bestallningstillfallet. Alla inkép skall
beslutsattesteras av attestberattigad.

Attesten innebar attestberattigads godkédnnande av kostnad och kontering vid bestallning.
Utford leverans godkanns av bestallaren. Om slutsumman dverensstammer med
bestallningssumman godkanns transaktionen automatiskt for utbetalning.

Om slutsumman avviker fran bestéllningssumma skall utredning ske. Den nya summan skall
darefter slutattesteras av attestberattigad.

VAD SKALL ATTESTERAS?
Foljande transaktioner skall alltid attesteras
- anskaffning av varor och tjanster
- leverantorsfakturor
- forskott till leverantérer, entreprendrer och andra
- utgaende kreditnotor och andra inkomstreduktioner
- inkommande kreditnotor
- journalallegat dar resultatkonton berors
- kassauttag
- tidkort och listor
- samtliga dvriga fall som avser utbetalning av bolagets medel
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Bilaga 1a(b) Till attestinstruktion

GODKANNANDEFORTECKNING

Robert Hornquist har, enligt 8 kap 36 § i aktiebolagslagen, ratt att teckna bolagets firma

betraffande I6pande férvaltningsatgarder.

Aktivitet
Uttag (inkl check) fran bankkonto

Betalning fran bank- eller postgirokonto

Betalning via leverantdrsreskontra

Loner, forskott, Idneavdrag, prel. skatt

Anmalan till SPP/ITPK, arsredovisning AMF

Deklarationer avseende moms och
arbetsgivaravgift

Placeringar likvida medel, rantebindning och
omplacering av lan

Kvittera paket, ass och rek

Kvittera ankommande betalningar
(bankgiro, check o dyl.)

Goteborg 2021-04-19

FORVALTNINGS AB GOTEBORGSLOKALER

Robert Hoérnquist

Godkannandeberittigad

Robert Hornquist i férening med
Michael Backegren.

Kerstin Adamsson eller Carina Wathén i
forening med Michael Backegren eller
Robert Hérnquist.

Robert Hornquist i férening med
Michael Backegren.

Kerstin Adamsson eller Carina Wathén i
forening med Michael Backegren eller
Robert Hornquist.

Hanteras externt via Intraservice

Carina Wathén i férening med Michael
Backegren, Robert Hornquist, Bo Séljo

Carina Wathén

Carina Wathén, Kerstin Adamsson

(se Finansriktlinjer for Goéteborgs Stad/
Framtidenkoncernen)

Mayfe Mendoza ensam.

Karin Langer-Lindqvist ensam.
Anna Svangren ensam.
Jeanette Augustsson ensam.
Lena Petterson ensam.

Maria Sundstrém ensam.

Robert Hornquist i férening med
Michael Backegren.

Kerstin Adamsson eller Carina
Wathén i férening med Michael
Backegren eller Robert Hornquist.
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Bilaga 1b(b) till
attestinstruktion

ATTESTFORTECKNING
For kostnadsstallen/ansvar (administrativa) inom Forvaltnings AB GoteborgsLokaler.

Kostnadsstille Kontoslag Attestberattigad Belopp
90100 VD VD Enl. styrelsens arbetsordning
90101 Affarsutveckling Affarsutvecklingschef 250.000 SEK
90200 Ekonomi Ekonomichef 250.000 SEK
90230 Hyresadm Ekonomichef 250.000 SEK
90250 Foretagsgemensamt Ekonomichef 250.000 SEK
90251 Kontorsinventarier Ekonomichef 250.000 SEK
90300 Marknad & Kommunikation Marknadschef 250.000 SEK
90301 Kommunikator Marknadschef 250.000 SEK
90402 Forvaltning & Bolagsstod Sakerhetschef 250.000 SEK
90501 Teknik & Miljo Teamledare Teknik & Inkép 250.000 SEK
90600 Agda fastigheter Forvaltningschef 250.000 SEK
90700 Extern forvaltning Teamledare Fdrvaltning 250.000 SEK
90800 Teknisk foérvaltning Teamledare Teknisk 250.000 SEK
Forvaltning/Energi

90900 Framtidens IT IT-Chef 250.000 SEK
90901 IT-inventarier IT-Chef 250.000 SEK
90902 Hyra datorer IT-Chef 250.000 SEK
Resultatenheter/Objekt Attestberattigad Belopp

Enl. férdelning fran VD Forvaltningschef 500.000 SEK

Enl. férdelning fran FC Fastighetsforvaltare 100.000 SEK

Goteborg 2021-04-19
FORVALTNINGS AB GOTEBORGSLOKALER

Robert Hérnquist
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