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Styrelsehandling nr 10a Handlaggare:
Styrelsedatum: 2021-06-15 Martin Blixt
Diarienummer: FBU2021-0020 Telefon:031-773 88 42

E-post: martin.blixt@framtiden.se

Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport
avseende ar 2020

Forslag till beslut

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB:

Att godkdnna forslaget till yttrande
Att 6versanda yttrandet till Stadsrevisionen

Sammanfattning

Bolaget har under 2020 och 2021 arbetat aktivt med att implementera omorganisationen samt
de dtgarder som finns i granskningsrapporterna.

Vi kommer att fortsatta arbetet med att sdkra bolagets kultur och vardegrund i syfte att
utveckla bolaget och vara en attraktiv arbetsgivare.

Bedomning ur ekonomisk dimension

Arendet r av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit nagra sarskilda
aspekter pa fraganutifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension

Arendet ar av administrativ karaktar och bolaget inte har funnit ndgra sarskilda aspekter
pa fraganutifran denna dimension.

Beddmning ur social dimension

Arendet r av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit nagra sarskilda
aspekter pa fraganutifran denna dimension.

Samverkan

Arendet har inte varit foremal for samverkan
Bilagor

1. Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport avseende ar 2020
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Beskrivning av arendet

Lamnad granskningsrapport for 2020 innehdll ett antal kommentarer om risker och
internkontrollsamt en rekommendation om att dokumentera bolagets kultur- och vardegrund.
Bolaget kommenterar i bifogad rapport om vidtagna atgarder pa kommentarerna och
rekommendationen.

Datum2021-06-15

Underskrift Namnfortydligande

Signeras digitalt, se bifogat verifikat Martin Blixt, VD Framtiden Byggutveckling AB

Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport
avseende ar 2020

Inledning

| granskningsrapporten for ar 2020 ger Stadsrevisionen en rekommendation
att bolaget dokumenterar sitt “kultur och vardegrundsarbete”. Bedémningar i
rapporten har gjorts utifran grundldggande granskning och granskning om
forebyggande arbete mot oegentligheter. Nedangors en sammanstallning av
gjorda bedémningar.

Utifran beddmningarna redovisar vi de atgarder som genomforts och vilka
som planeras attgenomforas.

Granskningsrapporten har varit ett stod i padgaende arbete med att starka
bolagets kultur ochvardegrund, vilket samordnas med den externa
granskningsrapporten fran EY samt aktiviteterna i samband med
omorganisationen 2020-07-01.
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Bolagets kommentar pa Stadsrevisionens gjorda bedémningar

1) Utifran extern granskning som genomfoérts under hosten 2020;
e Styrelsen ska tillse att bolaget vidtar atgarder i de rutiner som
har  brustit och minskar sannolikheten for att
kostnadsavvikelser uppstar pa liknande satt igen.

» Bolagets kommentar:
Utifran extern granskning som genomforts under hésten
2020 har bolaget forstarkt kontrollaktiviteter fér manatliga
|igesrapporter samt ATA-rutiner. Vidare samordnas
implementeringen av ett antal foreslagna atgarder med de
aktiviteter som planerats i samband med omorganisationen,
bland annat kommer pabdrjad processkartlaggning att
forbattra rutiner och projektmodellens utformning

2) Med riskhantering avses samordnade aktiviteter for att styra och leda
med avseende parisk. Att identifiera, analysera och utvardera risker
och besluta om hur riskerna ska behandlas och foljas upp ér en del av
riskhanteringen.

e Har bedémer vi att bolaget dven bor Overvaga att starka den
interna kontrollen och komplettera riskanalysen med de risker
som uppstar nar allt fler projekt garin i produktionen

» Bolagets kommentar:

Riskhantering gors utifran bolagsrisk respektive projektrisk:

e Bolagsrisk analyseras utifran leverantor/entreprendr,
medarbetare, ledning och styrning. Hantering av dessa
risker gors t ex via aktivering av KUV-grupp (bevakning av
marknad- och leverantdrsrisker), uppfoljning av Winning
Tempdar vi aktivt foljer utvecklingen av
medarbetarperspektivet samt utveckling av analys pa
aggregerad niva av projekt i olika skeden.

e Projektrisk i pagaende projekt foljs manadsvis via
lagesrapportering. Riskhantering i projektutveckling ar
under utveckling och foljs kvartalsvis, altoftare om de ari
ett aktivt skede. Rutiner forbattras I6pande i samband med
att processkartlaggningen fortskrider.

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende
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3) Enligt Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppféljning och
kontroll ska risken férforekomst av oegentligheter alltid vara en
del av styrelsens riskhantering.

» Bolagets kommentar:
Risk for oegentligheter ingar i bolagets interna kontrollplan.
Kontrollerna férdetta ska analyseras och utvecklas for att
ytterligare anpassas till bolagets aktuella risker.

4) For en effektiv riskhantering kravs att standigt arbeta med fragor som
ror organisationens kultur, varderingar, vem verksamheten ar till for
med mera. Kontroll och uppféljning av regler ar otvetydigt en del av
riskhanteringen men maste kombinerasmed ett aktivt arbete kring
organisationens syfte, kultur, varderingar, beteenden samt de
motivatorer som driver dessa.

Var bedémning ar att bolagets planerade kultur- och
vardegrundsarbete i kombinationmed befintliga kontroller av
regelefterlevnad kan skapa grund for en an mer effektiv riskhantering.
Vi bedomer att den diskussion kring kultur och vardegrund som fors pa
bolaget behdver dokumenteras.

Med ett dokumenterat kultur— och vardegrundsarbete menar vi att
dven bolagets hantering av oegentlighetsrisker kommer att
vidareutvecklas. Det handlar bade om ledningens forhallningssatt, de
spelregler som utarbetats for specifika “dilemmasituationer” samt
spelregler exempelvis for “hur vi ar mot varandra” och ”“hurvi forhaller
oss till entreprendrer”. Vidare &r bolagets system for intern kontroll
helt beroende av hogsta ledningens forhallningssatt. Ledningens
agerande maste stodja efterlevnaden av 6verenskomna arbetssatt och
korrekt agerande overlag.

» Bolagets kommentar:
Bolagets kultur och vardegrund dokumenteras i dokument
om ”Hur vi ar motvarandra” och “Hur vi ar mot vara
leverantorer”. | dokumenten refereras till Stadens riktlinjer
och policy samt bolagets tidigare och nuvarande arbete.
Utveckling av mer specifika regelverk ar under bearbetning.
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Bolaget har under aret skapat en motesstruktur dar olika

dmnen tas upp pa ett strukturerat satt. Amnen som rér policy

och regelverk kommer att laggas in somaterkommande punkt

pa vara bolagsmoten som halls manadsvis.

Amnen som planerats in under 2021 r;

Maj
Juni

Sep
Okt

Nov
Dec

Sammanfattning

Genomgang av Antikorruption

Genomgang av Inkép och upphandling samt
Uppfoérandekod Leverantorer

Genomgang av Personalhandboken samt “Hur vi ar mot
varandra”

Genomgang av Delegationsordningen

Genomgang av Ekonomihandbok

Genomgang av IT-sakerhet och arbetssatt

Bolaget har under 2020 och 2021 arbetat aktivt med att implementera
omorganisationen samtde atgarder som finns i granskningsrapporterna.

Vi kommer att fortsatta arbetet med att sdkra bolagets kultur och
vardegrund i syfte attutveckla bolaget och vara en attraktiv

arbetsgivare.

2021-06-15 Namnfortydligande

Signeras digitalt, se bifogat verifikat Martin Blixt, VD
Framtiden Byggutveckling

Bilaga 1 Personalhandbok
Bilaga 2 "Hur vi ”"Hur vi ar motvarandra”
Bilaga 3 Uppférandekod Leverantérer
Bilaga 4 Moétesstruktur
Bilaga 5 Bolagsmote 2021-05-20
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Styrelsehandling nr 10a
Bilaga 1
2021-06-15

PERSONALHANDBOK for Framtiden Byggutveckling AB

Klicka i innehallsforteckningen for att komma till respektive rubrik. Séker du nagot, ctrl F (om ditt program
ar pa engelska) alternativt ctrl H (om du har svenska i programmet) och skriv sa soks det upp. En del
bilagor finns och lankas in. Sidfoten ar lankad till innehallsférteckningen. Tryck pa ldanken sa kommer du

tillbaka.

Innehall

PERSONALHANDBOK fér Framtiden Byggutveckling AB
Policyer, styrande dokument och gemensamma forhallningssatt

Arbetsmiljo — systematiskt arbetsmiljéarbete

Temperaturmdtningar i realtid med Winningtemp

Féretagshdlsovdrd

Tillbud och arbetsskada

Terminalglaségon

Arbetstid

Bisyssla

Formaner och erbjudande till anstéllda

Tidrapportering i projekt

Personalvardsprogram

Cykelférmdn, cykelbidrag

Personalcykel leasing

Visttrafikkort

Friskvdrdsbidrag

Hdlsokontroller

Rikskort/lunchférmén

Arbetstidsférkortning

Lon

Franvarorapportering

Le

Léneutbetalning

Inloggning i Hogia PBM

Attestera tidrapport i Hogia PBM

Intermittent anstdllda

O © VU VU ® 00 ©® N N N N O o h n n n 1 AN W W W W W =k

Féréldralén 10
dighet 10
Semester. 10
Sparade dagar 10
Tjdnstledighet 11
Permission 11

Sida1av 20



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Oegentligheter, mutor och bestickning

Policy och riktlinje mot mutor fér Géteborgs stad

Privata férbindelser med leverantér

Resor i tjdnsten

Bokning av resor

Reseférsdkring

Cykel

Kollektivtrafik

Bilpool

Resa med privat bil i tjiéinsten

Sjukdom

Aterinsjuknande

Rutin vid sjukfrénvaro

Semester vid sjukfranvaro

Sjukdom under semester

Rehabilitering

Uppvaktning

Utlagg

Medarbetarsamtal

Avstdmning arbetssituation

Samtal kopplade till méluppfyllelse och I6n

Anstéllningens upphorande

Uppségning

Erfarenhetssamtal

Ndr ndgon slutar

Personuppgifter

IT-sdkerhet

Ovrigt

Mediakontakter

Ekonomi

Fakturering

Attestrdttigheter

Sida2 av 20

11
11
11
11
12
12
12
12
13
13
14
14
14
15
15
16
16
16
16
16
16
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Policyer, styrande dokument och gemensamma forhallningssatt

Koncernen har ett antal policyer som alla anstallda ska kanna till. Policyer och styrande dokument finns
samlade i pa intranétet.

Goteborgs stads forhallningssatt ar radande for arbetsplatsen. Du hittar dem

Personalhandboken anger rutiner av styrande och stdédjande karaktar.

Arbetsmiljo — systematiskt arbetsmiljéarbete

Information om arbetsmiljdarbetet, arbetsmiljorutiner och information finner du i Help24, var
Nas via skrivbordet pa din dator. Anvandarnamn: Framtiden Losenord: Framtiden

Dokumentation och minnesanteckningar fran arbetsmiljogruppens maéten finns pa SharePoint under
Arbetsmiljo FAB & FBU.

Temperaturmdtningar i realtid med Winningtemp

Bolaget foljer medarbetarnas vdlmaende och situation i arbetet med hjalp av verktyget Winningtemp.
En gang i veckan far medarbetarna fyra fragor i mailen och i appen i telefonen. En gang i manaden
genomfors aterkopplingsdialoger i grupp. Nagra ganger om aret gors ocksa separata utskick for att mata
"Inkluderande arbetsplats” och “"HME — Hallbart medarbetarindex”. Kontakta HR-funktionen for inlogg
och mer information.

Féretagshdlsovard

Foretagshalsovard ar en oberoende expertresurs i arbetsmiljoarbetet. Den kan till exempel behdva
anlitas i rehabiliteringar, vid undersékningar och riskbedémningar och for att foresla atgarder och
utbilda personal. Foretagshalsovarden genomfor ocksa medicinska kontroller. Chefen i samrad med
medarbetaren identifierar behov av stéd fran foretagshalsovarden. HR kan ocksa radfragas.
Bestéllningen till foretagshalsovarden gors av chef eller HR.

Tillbud och arbetsskada

Tillbud och arbetsskada rapporteras i IA-appen (be HR om hjélp om du behéver) som finns som en ikon
pa skrivbordet alternativt i IA-appen som du med laddar ner enligt nedan:
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Ladda ner och Logga in

@mw 6 shvmiiaet nean for ot stavts fime

1. Oppna App Store

L]
7 * . &W 2. Ladda ner IA-appen
» @00
g :-;mandamamn
BE0a )
. EI-

o

Logga in genom att

Fyll i dina uppgifter
Farnamn och aftarmamn

a-past | arbetat
Anstalnngsanhet: vl frdn listan
Anctalnngsfom: val frdn fstan

5. Klicka pa Kar (s Ty ui ko)

TI"OSF Logaa inte ut ur appen s behdler du
rapparteringshistoriken och dina uppgifter &r -
Lagrade infér nasta rappertering

¢ Framtiden

W e e S s e P

Terminalglaségon

Om du behover glaségon for terminalarbete, betalar arbetsgivaren en synundersékning och
terminalglaségon. Stam forst av med din narmaste chef. Belopp enligt gallande ramavtal. Vill du
betala mer for bagen gor du det direkt till optikern. Kombinationen av terminalglaségon och vanliga
glasdgon ar inte att betrakta som arbetsredskap och bekostas inte av arbetsgivaren.

Sa har gér du
Nar man ska bestalla terminalglaségon bokar man forst tid hos en av leverantdrerna for Goteborgs
stad. SOk pa glasdgon i Winst. Tryck pa avtalet for att fa upp telefonnummer alt googla.

Skicka tiden du har bokat samt stéllet du valt och de uppgifter som kommer efterfragas i
rekvisitionen (se bilden nedan) till kontorskoordinatorn.
Dérefter kan kontorskoordinatorn skicka in rekvisitionen. Den gar da for attest till din chef. Med den

som underlag sdnder optikern rékningen till FAB/FBU.

[GeagonSRormular,

Rekvisition - Galler Terminalglasoi Y igon/Glaso
Bokad tid och datum

Namn

Fidelsedatum (6 siffror)

Telefonnummer

Forvaltning/Bolag
Enhet/Avdelning
Mottagarkod/Referens

-
*
-
E-post *
.
-
*

Rekvisitionen avser: Beskrivning av besvir och typ av arbetsuppagifter

Terminalglasigon
skyddsglasigon

oog

Glasdgon

Arbetsplats:
Avstand till tangentbord (cm) | |
Avstand till bildskrm (cm) 1

Ansvarig handlsggare

Telefon till ansvarig *
E-post ansvarig *

Ovriga anteckningar

Kostnad [Enligt avtal. |

Giltighet |Rekvisitionen giltig i max 3 m&nader Frn utfardandst., |

* Obligatorisk: information
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Arbetstid

Den genomsnittliga veckoarbetstiden ar 38,75 timmar. Samtliga medarbetare har bortférhandlad
overtidsersattning och kompenseras for det med sju semesterdagar och en forhandling kring [6neniva ar
del av kompensationen ocksa. Detta innebar att vi inte har flextid i formell mening. Det innebér i sin tur
att det inte finns nagon rattighet att ta ut inarbetad tid. | 6verenskommelse med chefen kan
medarbetaren dock planera sin arbetstid pa sa satt att det inte gar ut 6ver arbetet och efter perioder av
mycket arbete planera for aterhamtning tillsammans med sin chef. Att f6lja arbetstidsvolymen ar en
viktig del av medarbetarens forutsattningar for ett hallbart arbetsliv. Arbetsbelastningen f6ljs upp via
samtal mellan chef och medarbetare.

Tidrapportering i projekt

Bolaget anvander projektverktyget Antura for att félja upp projektkostnader. Varje medarbetare som
arbetar i projekt behover rapportera in tiden man arbetade i projektet. Informationen anvands for
att skapa underlag till fakturering.

Mer information om hur och vad som ska rapporteras finns i separat informationsblad
"Tidrapportering i Antura” under stodjande dokument.

Bisyssla

Bisysslor ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som utdvas vid sidan av anstallningen och
som inte kan hanforas till privatlivet. Det kan vara annat arbete hos den ordinarie arbetsgivaren, arbete
hos annan arbetsgivare samt vissa uppdrag pa fritiden.

En bisyssla kan vara i form av en anstéllning, ett uppdrag eller egen verksamhet. Det férutsatts inte
nagon viss omfattning eller att det ar fraga om forvarvsverksamhet eller att det utgar ekonomisk
ersattning for att det ska vara fraga om bisyssla. Bisyssla kan vara antingen avlonad eller oavlénad.

Bisysslor maste anmalas till arbetsgivaren. Stdms av vid anstallning och det arliga utvecklingssamtalet.

Blanketten for bisyssla finns bland stédjande dokument.

Férmaner och erbjudande till anstéllda

Personalvérdsprogram

Personalvardsprogrammet erbjuds via Falck Healthcare och innebéar att medarbetaren erbjuds
kostnadsfri vagledning i saval arbets- som privatrelaterade fragor. Det kan handla om ekonomiska,
psykologiska eller juridiska problem. Exempelvis problem vad géller relationer, sociala problem,
stress, missbruk eller existentiella fragor.

Samtalen (moten eller radgivning via telefon) omfattar 1- 5 tillfallen per drende. Arbetsgivaren halls
helt utanfér och medarbetaren gar pa konsultationen utanfor arbetstid.

5(20)



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Ur ramavtalet:
”Leverantoren ska kunna tillhandahalla radgivning da den anstéllde har:
- Juridiska problem
- Ekonomiska problem
- Psykiska och psykologiska problem
- Sociala problem
- Alkohol-, drog-, och spelmissbruk
- Samlevnads, familje- och relationsproblem
- Stressrelaterade problem”

Kontakt per telefon: 031-712 61 61 mellan kl 06-24 arets alla dagar.
Alternativt webb appen: skriv in https://gbg.falckhealthcare.se/ i mobiltelefonens webblasare.

Nar du lamnar dina personuppgifter till leverantdren av tjansten sa ar leverantéren
personuppgiftsansvarig. Vand dig till dem angaende hur de hanterar dina personuppgifter om du
har fragor.

Mer information i separat informationsblad under stédjande dokument.

Cykelférman, cykelbidrag

Varje medarbetare har mojligt att fa ersattning for hogst 500 kr per ar for cykelrelaterade inkop. For
medarbetare med tidsbestamd anstallning erbjuds bidraget i proportion till anstallningstiden.
Ersattningen beskattas som férman Om man inte utnyttjar bidraget under aret da forfaller bidraget
for det aret.

Du ldamnar in kvitton till ekonomi tillsammans utldggsblanketten paskriven av chef. Utlaggsblanketten
finns under stédjande dokument i dokumentcentret. Ekonomiavdelningen kontrollerar att du har ratt
till ersattning och meddelar l6neadministrationen sa att utbetalning kan ske via l6nen. Skatt pa
formanen dras pa samma I6n. All ersattning for cykelférmanen betalas alltsa ut pa [6nen.

Ersattningen omfattar:

- Kép av cykel

- Reservdelar

- Reparation och service

- Ink6p av cykelhjdlm

- Tillbehor till cykel, tex cykelvaska
- Arskort Styr och stall

Ersdttningen omfattar inte utrustning till dig som cyklist (undantagen hjalm), exempelvis:
- Cykelklader, skor
- Pulsmatare

Personalcykel leasing

Som anstélld i Goteborgs stad kan du hyra en cykel under faststalld period, genom Goteborgs Stads
Leasing AB. Normalt leasar man i tre ar, mot ett manatligt nettoloneavdrag. Efter avtalets slut kan
man aterlamna cykeln till Goteborgs Stads Leasing AB, alternativt I[6sa ut den mot ett i forvag
bestamt restvdrde.

Mer information finns pa Géteborgs Stads intranat:
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Vdsttrafikkort

Res miljovanligt — bidra till stadens mal om fordndrade resvanor. Vi vill uppmuntra dig att aka
kollektivt bade nar du aker till jobbet och pa fritiden.

Arligen fattar koncernledningen beslut om erbjudandet av arskort pa Vasttrafik som l6neférman. |
slutet av aret skickas erbjudande om arskort pa Vasttrafikkort som I6neférman ut till samtliga
anstallda. Paborjar du din anstallning under aret (och formanen fortsatt erbjuds) far du sjalv kopa
manadskortet, lamna kvittot till Ioneadministratéren som utbetalar ersattning samt
férmansbeskattar.

Friskvdrdsbidrag

Alla medarbetare kan fa ersattning for frisk- och halsovardsrelaterade kostnader for upp till 1500 kr
per ar. Medarbetare med tidsbegrénsad anstéllning far ta del av férmanen i proportion till
anstéllningstidens langd. Du kan ldsa mer pa om vad som omfattas av
férmanen.

Kvitto och utldaggsredovisning efter chefens attest lamnas till Idneadministrator for utbetalning.
Deadline for att lamna in friskvardskvitton innan arsskiftet ar 10 december.

Hdlsokontroller

Som medarbetare erbjuds du halsokontroll hos féretagshalsovarden var tredje ar. Halsokontroller &r
en skattepliktig férman. Halsokontroller erbjuds nasta gang under 2020.

Rikskort/lunchférman

Rikskortet ar en subventionerad lunchféorman. Kortet kan anvédndas i restauranger, caféer,
bensinstationer, hotell och mataffarer.

Onskar du rikskort meddelar du Idneadministratéren. Rikskort fylls p& den 1:e i varje manad. Du kan
sjalv valja hur manga manader du 6nskar ta ut lunchférmanen. Bolaget ersatter 40 procent av
totalkostnaden vilket formansbeskattas. 60 procent dras pa din |6n.

Pensionsférmdner

Lonevaxling mot pension innebar att du avstar en del av din 16n i dag till forman for ett
pensionssparande.

SEB erbjuder ett rabatterat fondutbud bestaende av ett tjugotal fonder.

Alternativ ITP: En valmdjlighet for de anstallda som har ITP2 och som tjanar éver 10
inkomstbasbelopp att sjalv bestamma 6ver hur delar av pensionspremierna som féretaget betalar
skall placeras och fordelas mellan den egna alderspensionen och ett eventuellt familjeskydd.

Mer kan man lasa i separata informationsblad under stédjande dokument.

Information angdende pensionsfragor och alternativ ITP:

SEB Pension & Forsakring, Stefan Rundberg

Mail:
Tel: 070 562 24 38
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Arbetstidsférkortning

Bolagets anstéllda far mojlighet till arbetsfria dagar varje ar. Vi foljer Poseidons schema for
klamdagar och halvdagar.

Kollektivavtalet innefattar dven kompensation fér Nationaldagen (6 juni), ndr denna infaller pa en
I6rdag eller sondag. Kompensationen sker I6pande, genom ledighet vid klamdagar eller "dag fére réd

dag", da nationaldagen infaller pa vardagar vilket planeras in i Poseidons schema.

Under 2020 och 2021 har vi féljande lediga dagar:

Ar 2020 Ar 2021

Klimdagar /Ledig dag * Klimdagar /Ledig dag *
Fredag 22 maj Klamdag Fredag 14 maj Klimdag
Onsdag 23 december Ledig dag Torsdag 23 december Ledig dag

Dag fore "rod"* dag
Arbetstid till KI 12,00

Dag fore "riod"* dag
Arbetstid till K1 12,00

Torsdag 9 april * Tisdag 5 januari *

Torsdag 30 april * Torsdag 1 april *

Onsdag 20 maj * Fredag 30 april **

Fredag 5 juni ** Onsdag 12 maj *

Fredag 30 oktober ** Fredag 5 nov **
Lon

Léneutbetalning

Lonen betalas ut den 25:e varje manad. Om detta ar en helgdag betalas den ut sista arbetsdagen fére
helgdagen. Undantag ar decemberlénen som betalas ut fére julafton. Lonebeskedet hittar du i Hogias
tidsrapporteringssystem, PBM (Mina senaste personliga rapporter). Lanken till
tidsrapporteringssystemet finns pa intranatet.

Loneadministratéren pa Bostadsbolaget administerar Ioneutbetalningar. Dit kan du ocksa vanda dig
om du har fragor angaende din I6neutbetalning.

Kontaktperson: Evi Sutt

Tfn: 031-7315021, Mobil: 073 -323 18 70

Vid nyanstallning eller vid férandring behover du registrera ditt Ionekonto hos Swedbank via lanken
nedan.
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Franvarorapportering

Eftersom vi har fortroendetid rapporterar du inte exakt arbetade tid utan det ar enbart franvaro som
ska rapporteras. Alla tillsvidareanstallda medarbetare ska varje manad gora sin avvikelserapportering
i Hogia PBM. Har redovisar man avvikelsetid som semesterdagar, sjukdagar, féraldradagar mm.
Oavsett om man hade franvaro eller inte under den aktuella manaden maste man gora sin
rapportering i Hogia PBM varje manad senast den tredje vardagen i manaden. Tidsredovisningen
skickas in genom att valja "Rapport klar” och spara.

Mer information i separat informationsblad: ”Lathund tidrapportering”.

Inloggning i Hogia PBM
Lanken till inloggningssidan finns pa intranatet bland "Mina verktyg”. Vid forsta inloggningen eller om
man har glomt sitt I6senord valjer man skapa nytt I6senord och far [6senorden via e-post.

Logga in

Tillbaka till Logga in

| Version: 1700

Attestera tidrapport i Hogia PBM

Cheferna ska kontrollera om
- Alla medarbetare skickade in sin tidrapport och paminna de anstallda som inte gjorde det
- Vid sjukfranvaro — ndr medarbetaren inte har mojlighet lagger chefen in franvaron i Hogia
- Tidrapporten ar korrekt — sjukintyg, semester osv.

Chefen ska godkanna tidrapporten senast den 10:e i mananden for att sikerstélla att [6nerna
kan betalas ut i tid.

Se ”Lathund for attestering” i separat dokument under stodjande dokument.

Intermittent anstdllda

Anstallda som har en tidsbegrdnsad anstallning och erhaller timlon ska fylla i en tjanstgoringsrapport
varje manad.

Tjanstgoringsrapporten/tidrapporten ska attesteras av narmaste chef och denne lamnar rapporterna
i loneadministratorens postfack senast den sista arbetsdagen i paféljande manad.

Blanketten “Tjanstgoringsrapport” finns under stédjande dokument.
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Férdldralén

Om man ar foraldraledig med ratt till foraldrapenning eller uppbar graviditetspenning har ratt till
foraldralon fran arbetsgivaren i enlighet med Fastigo I-avtalet § 11.

Foraldralon utges under maximalt 6 manader vid ledighet som tas ut inom 36 manader fran fodelsen
eller adoptionstillfallet. Om foréldraledigheten ar totalt skulle bli kortare dn 6 manader utges
foraldralon inte for langre tid an ledigheten omfattar.

Foraldralénen betalas ut per manad och berdknas genom att manadslon minskas med 30 belopp
berdaknade enligt formel.

For utbetalning av foraldralon behover en kopia pa foraldraledighetsansokan och barnets
fodelsedatum efter barnets ar fédelse lamnas till IGneadministrator.

Forédldralon = manadsion — (30 x a. eller b.)

a. Manadslén om
hégst 10 prisbasbe-
lopp (pbb) /12

90 % x manadslén x 12
365

90 % x 10 x pbb

b. Manadslén mer 365
&n 10 prisbasbelopp
(pbb) / 12 10 % x [(manadslén x 12) — (10 x pbb)]
365
Ledighet
Semester

Intjdnandear (aret du kvalificerar dig for att fa betald semester) och semesterar (det ar du tar ut
semestern) raknas pa samma kalenderar. Semesterlén ar ordinarie manadslon efter avdrag for
eventuella obetalda semesterdagar.

Semestertillagget pa 0,8 procent per semesterdag utbetalas med manadslénen i samband med
semesterledigheten, innan semestern, enligt kollektivavtalet.

AnsOkan om semester godkanns av narmaste chef. Ansékan kan goras via mejl. Ledigheten maste

vara godkadnd innan du tar ledigt och innan du gor din avvikelserapport i Hogia. | samband med jul-
och sommarledighet antecknar du din kommande/bokade semester pa den gemensamma

(Semester vid sjukdom — se under sjukdom)

Sparade dagar

Du far bara spara de semesterdagar som 6verstiger de 20 lagstadgade semesterdagarna. Man kan ha
sparade semesterdagar utan tidsbegransning.
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Antalet sparade semesterdagar far inte 6verstiga 40 dagar sammanlagt enligt kollektivavtalet (Fastigo
I-avtalet). Har man fler an 40 sparade semesterdagar betalas 6verskjutande dagar ut per automatik.

Tjdnstledighet

Foraldraledighet (Iangre period) och annan tjanstledighet anséker man genom att fylla i blanketten
”Ledighetsansdkan” och lamna in den hos din ndrmaste chef. Ansdkan gors god tid innan ledigheten
enligt gallande lagstiftning.

Permission

Permission ar en kort ledighet med |6n. Permission beviljas i foérsta hand for del av dag men i
sarskilda fall kan en eller flera dagar beviljas. Permission kan vara aktuell vid hastigt pakommen
sjukdom inom den anstalldas familj eller vid ndra anhorigs bortgang, begravning eller urnsattning.
Med ndra anhorig menas maka, make, barn, foraldrar, syskon, svarforaldrar eller annan person som
star i jamforbart forhallande med den anstallde.

(Permission kan inte tillampas i situationer da man erhaller ersattning fran Férsakringskassan.)

Oegentligheter, mutor och bestickning

Privata férbindelser med leverantér

Privata forbindelser (som slaktband, dgande eller andra nara forbindelser samt privata inkdp) bor
inte férekomma med leverantérer som ar direktupphandlade, och dar medarbetaren varit en
aktiv/avgorande part vid val av leverantéren. Om privata férbindelser forekommer ska det meddelas
och godkannas av ndarmaste chef.

Resor i tjansten

Enligt Skatteverkets definition ar tjansteresa en resa eller ett uppdrag utanfér den ordinarie
arbetsplatsen (tjanstestallet), som beordrats och bekostas av arbetsgivaren. En resa som man gor direkt
mellan bostaden och tjanstestallet ar aldrig en tjansteresa utan en arbetsresa, d.v.s. en privat resa.

Resor ska alltid godkdnnas av 6verordnad chef innan resan bokas eller genomfors. Det kan i dess allra
enklaste form ske via mail. Innan en resa bestélls ska alltid resendren i samrad med sin chef 6vervaga

om det gar att ersatta resan med tex videokonferens, telefonmote eller dylikt.

Resor utanfér Norden ska alltid tas upp for information till styrelse. Utlandsresor for VD ska alltid
godkdnnas i forvag av styrelsens ordférande.
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Vid bokning av resor dér hela eller stora delar av bolaget, ledningsfunktioner och/eller styrelse deltar
bor riskerna med gemensamma avgangar utifran sdkerhetsaspekter 6vervagas och dokumenteras.

Enligt Skatteverkets regler ska syfte och nytta med en resa alltid forklaras och dokumenteras. Utover det
staller stadens riktlinjer ocksa krav pa att syftet med resan ska ha en tydlig koppling till bolagets uppdrag
och verksamhet. Medarbetare ska bifoga skriftligt underlag som styrker program, syfte med resan i
samband med godkdnnande av faktura infor attest.

Nar man reser i tjansten ska man i forsta hand ga eller cykla, i andra hand resa kollektivt (sparvagn, buss
eller tag) och i tredje hand med poolbil. Om ingen poolbil finns tillganglig ska taxi valjas.

Enligt stadens riktlinjer for resor i tjansten far flyg enbart ske for resor langre dn 50 mil, enkel vag.
Undantag kan ske nar den samlade bedémningen av faktorerna i resepolicyn ger skal for det. Undantag
ska alltid beslutas av 6verordnad chef och dokumenteras skriftligt.

Reserakning/traktamente ska upprattas. Resans start och destination ska framga fér samtliga
resekostnader (exempelvis taxi och tag). Dessutom ska syftet med resan beskrivas samt lampliga
dokument bifogas, ex dagordning, program, inbjudan. Blanketten finns under stédjande dokument.

Om en programpunkt pa en resa eller konferens av nagon anledning kan betraktas som tveksam utifran
gallande regelverk ska en skriftlig motivering lamnas. Motiveringen ska bifogas reseunderlaget och ska
innehalla vilket moment som anses tveksamt och bolagets stéllningstagande till det.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass (ej avbokningsbara) eller motsvarande, savida inte sarskilda skal eller
omstandigheter finns i det enskilda fallet. Biljetter ska vara kostnads- och tidseffektiva.

Om anstalld vid tjansteresa véljer att aka dit en dag tidigare eller aka hem en dag senare (forlagger
semester) ska den anstéllde sjalv sta for eventuell tillkommande 6vernattning och for eventuell fordyrad
resekostnad samt tillkommande ombokningsavgifter.

Vid redovisning av reserdkning/traktamente ska bade den bokade och den faktiska ( i de fall férseningar,
ombokningar dyl intréffar) hemresan noteras, sa att en korrekt ersattning for traktamente kan
utbetalas.

Bokning av resor

Se kontorshandbok/kontorsrutiner

Reseférsdkring
Samtliga anstéllda har en tjanstereseftrsdkring via Gota Lejon. Resefdrsakring,

Cykel

Bolaget har en tjanstecykel och hjalm. Cykeln ar placerad i cykelrummet i kéllaren pa svarta huset.
Cykeln bokar man som en resurs i Outlook. Cykelnyckeln finns i OTOO-receptionen. Hjadlmen finns pa
cykeln.

Kollektivtrafik

For medarbetare som erhallit Vasttrafikkort som personalférman av Forvaltnings AB Framtiden ska
detta kort anvdndas dven vid tjansteresor.
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Vid behov av Vasttrafikkort for resor i tjansten kdper du ett personligt kort som du ansvarar for.
Kostnaden redovisas som ett utlagg. Resor i tjansten ska loggas. Nar du inte langre ar i behov av
kortet lamnas kortet till arbetsgivaren.

Bolaget tillhandahaller nagra Vasttrafikkort som kan lanas ut. Korten kan bokas som en resurs i
Outlook. Enligt Skatteverkets regler behéver reserdkning dven i sddana fall upprattas. Darfér behover
du fylla i resmal, datum och tid i den gemensamma reserakningsblanketten.

Bilpool

Se kontorshandbok/kontorsrutiner

Resa med privat bil i tjiéinsten

Privat bil far endast anvandas i undantagsfall och nar arbetssituationen kraver och ska da foregas av
ett skriftligt beslut av chef. Undantaget ska vara individuellt och godkdnnas av ndrmaste chef.

For Framtiden Byggutveckling kan det i vissa byggprojekt med behov av kontinuerliga platsbesok i
undantagsfall kan finnas skal att anvanda bil i tjansten. Bolagets styrelse har beslutat att varje enskilt
projekt ska genomlysas for att faststalla om behov av undantag foreligger och undantaget ska i de fall
godkdnnas av medarbetarens narmaste chef som féljer upp och redovisar beslutsunderlag halvarsvis
till styrelse.

Kor du med egen bil for resor i tjansten har du generellt sett inte ratt till ersattning enligt stadens
resepolicy. Det gar inte att fa ett generellt undantag for det utan din chef maste fatta ett skriftligt
beslut om ifall du kan beviljas ersattning for en specifik resa nar du tagit egen bil i tjansten.

| de fall som din chef har godkant ett undantag sa skall kérjournal upprattas. Anvand: Biljournal-egen
bil. Blanketten finns bland stddjande dokument. Hanterar aven trangselskatt. Bilredovisning finns
dven som flik i FBUs tidredovisning manad fér manad.

Resersattningen med egen bil regleras i Fastigos reseavtal som ar en bilaga till kollektivavtalet. Dar
anges beloppet for milersattningen. Milersattningen ar uppdelad i en skattefri grundersattning enligt
aktuell belopp fran Skatteverket och ett tillagg som ar skattepliktigt. (Milersattning enligt
kollektivavtalet=skattefri ersdttning+resterande ersattning som ar skattepliktig).

Resvag och drende ska anges i kdrjournalen som attesteras av ndrmaste chef och darefter lamnas till
mottagare av tjanstgoringsrapport. Ersattning betalas ut med nastkommande 6n.

Traktamente/reserikning/kostférman

Vid tjansteresor utan overnattning ersatts du for faktiska rimliga utgifter for frukost, lunch och
middag och beskattas da istallet for kostforman.

Reserdkning-traktamente blanketten finns under stodjande dokument.

Kostforman utgar enligt kollektivavtal for lunch eller middag. Kostférmanen ska tas upp pa
traktamentes blanketten. Ansvaret ligger pa den anstallde och dennes chef att kostformanen
rapporteras. Om arbetsgivaren bekostat den anstéalldes maltid utgar kostforman. Exempelvis vid
utbildning ddr mat ingar. Aven vid utbildning i vara lokaler utgar kostférman om bolaget bekostat
maltiden. Om arbetsgivaren inte bekostat den anstélldes maltid, utgar inte kostférman. Se vidare
fortydligande.
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Vid resor i tjansten med Overnattning far du traktamente som ska tacka 6kade levnadskostnader
under tjansteresan. Beloppet du far dr den skattefria delen som faststalls arligen av Skatteverket. For
att ett skattefritt traktamente ska betalas ut krdvs minst en 6vernattning. Om maltider bekostas av
arbetsgivare, t ex frukost pa tag (dock ej liten), hotellfrukost, lunch eller middag pa tag och vid
representation, dras det av pa traktamentet.

Traktamente/reserdkning ska attesteras av ndarmaste chef och ldmnas darefter i
I6neadministratérens postfack for i kopieringsrummet pa plan 3. Ersattning betalas ut vid
nastkommande I6neutbetalning.

Sjukdom

Kan du inte komma till jobbet pa grund av sjukdom ska du meddela din ndrmaste chef snarast moijligt.
Du ska ocksa sa snart som mojligt meddela din chef nar du berdknas kunna aterga i arbete.

Fran och med den attonde kalenderdagen efter sjukanméalan maste du ha ldkarintyg pa att du inte kan
jobba och hur lange du berdknas vara sjukskriven, for att ha ratt till sjuklon. Intyg [amnas till ndrmaste
chef. Du ska rapportera din sjukfranvaro i din tidrapport/tjanstgdringsrapport.

Om sjukrivningen ar langre an 14 kalenderdagar behdver du eller din chef informera

I6neadministratéren som rapporterar sjukfallet vidare till Férsakringskassan som betalar sjukpenning
fran och med sjukdag 15.

Aterinsjuknande

Om du varit sjuk, borjar arbeta och darefter insjuknar pa nytt inom fem kalenderdagar betraktas den
nya sjukperioden som en fortsattning pa den tidigare och du far ingen ny karensavdrag.

Lakarintyg visas forst fran den attonde dagen i den nya sjukperioden. Den nya sjukperioden ses inte som
en fortsattning pa den foregaende néar det géller kravet pa att visa lakarintyg.

Rutin vid sjukfrénvaro

Dag 1-14 (Sjukloneperioden)

Chefen ska:

e Bedoma medarbetarens arbetsformaga genom samtal och med hjalp av lakarintyget efter
dag 8.

e Skicka en kopia pa lakarintyget till Ioneadministratéren for att kunna betala ut sjuklon.

e Tafram en plan for atergang i arbete senast 30 dagar fran sjukfallets bérjan.

Medarbetaren ska:
e Sjukanmala sig till narmaste chef, snarast mojligt dag 1.

e Lamna lakarintyg till ndrmaste chef fran och med dag 8.
e Efter basta formaga delta i planeringen for atergang i arbete.
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Dag 15 (Sjukpenningsperioden)

Chefen/l6neadmin ska:
e Meddela I6neadministratéren om sjukfranvaron ar langre an 14 dagar.

e Loneadministratoren anmaler sjukfallet till Forsakringskassan och till Collectum.
e Rapportera franvaro i Hogia at medarbetaren.
e Tafram en plan for atergang i arbete senast 30 dagar fran sjukfallets borjan.

Medarbetaren ska:
e AnsOka om sjukpenning pa FK.se.

e Skicka kopia pa lakarintyg till chef.
e Efter basta formaga delta i planeringen for atergang i arbete nar det ar aktuellt.

Karensavdrag
Vid sjukfranvaro gors ett avdrag pa sjuklonen motsvarande 20 % av I6nen under en genomsnittlig
arbetsvecka.

Semester vid sjukfrénvaro

For anstallda som &r sjukskrivna pa heltid ar inte majligt att ta ut semester under
sjukskrivningsperioden. Anledningen ar att semester ska ge mojlighet till vila och rekreation vilket inte ar
mojligt i samband med heltidssjukfranvaro.

Ar man sjukskriven pa deltid d& géller huvudregeln enligt semesterlagen vilken innebir att alla anstéllda
ska fa minst 20 dagars semester under sommarperioden. Semesterledigheten avbryter inte den
pagaende deltidssjukskrivningen utan den anstallde dr bade sjukskriven och har semester under samma
period. Nar en anstalld ar deltidssjukskriven och tar ut semester gar det alltid at en (1) hel semesterdag
oavsett hur manga timmar den anstéllde skulle arbetat. Ar en anstélld sjukskriven pa t. ex. 50 %, och
dérmed arbetar halva dagar, gar det at en hel semesterdag for varje arbetsdag som den anstallde tar
semester. | konsekvens med detta ska semesterlon for en hel semesterdag betalas ut. Den anstéllde kan
samtidigt fa sjukpenning fran Férsakringskassan for tid hen ar sjukskriven.

Blir en anstalld — som har varit heltidssjukskriven - frisk under hosten eller vintern ska arbetsgivaren se
till att fyra veckors semester tas ut ledighet innan semesteraret ar slut. Om atergangen sker under
senare delen av semesteraret och uttag av semesterdagar inte méjligt da ska den anstéallda ges
mojlighet for semesteruttag efter arsskiftet.

Sjukdom under semester

Vid sjukdom i samband med semester utges inte sjuklon samtidigt som semesterlén. Om du blir sjuk
under semestern har enligt 15 § semesterlagen, ratt att begédra att semesterdagarna omvandlas till
sjukdagar.

Du behover utan dréjsmal anmala sjukdom under semestern, och pa begaran ska kunna styrka detta. D3

omraknas utgiven semesterlon till sjuklon. Du blir da skyldig att aterbetala for mycket utgiven
ersattning, vilken kan avraknas vid narmaste l6neutbetalning. Arbetsgivaren ska vid ett annat tillfalle
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ldgga ut den pa detta satt kvarstaende semestern. Denna forlaggning beslutas av arbetsgivaren och
behover inte vara i direkt anslutning till den tidigare semesterperioden.

Rehabilitering

Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp och omfattar medicinsk, social och arbetslivsinriktad
rehabilitering. Arbetsgivaren ansvarar for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen vilken syftar till
atergang i arbete hos arbetsgivaren.

Se mer information i Help24.

Uppvaktning
Sker i enlighet med i férsta hand: och i den handelse att
det inte ar specificerat i egen policy i enlighet med stadens policy och riktlinje for

Utlagg

Gor du utlagg for bolagets rakning ska kvitton som styrker utlaggen [amnas in till ndrmaste chef for
attest. Ekonomifunktionen ansvarar fér utbetalning till ditt konto. Pa representationskvitton ska det
tydligt anges vilka som deltagit och syftet med representationen.

Blanketten for utlaggsredovisning finns under stodjande dokument.

Medarbetarsamtal

Avstdmning arbetssituation

Syftet med samtalet &r att folja upp medarbetarens arbetsbelastning/arbetstider/arbetssituation och vid
behov vidta atgarder. Motet initieras av chefen ca. 2 ganger per ar men medarbetaren har ocksa ett
ansvar att initiera ett samtal vid behov.

Mall och stddmaterial finns under stédjande dokument.

Samtal kopplade till méluppfyllelse och 16n

Utvecklingssamtal

Samtalet handlar om att sammanfatta aret som har gatt och blicka framat. | samtalet tydliggérs mal,
uppdrag och prioriteringar for det aktuella aret samt forutsattningar och utvecklingsbehov for att uppna
malen. Samtalet initieras av chef enligt tidplan for I6nerevision. | samtalet minnesanteckningar gors av
chefen och medarbetaren dokumenterar den 6verenskomna utvecklingsplanen. Bada parter behaller en
kopia pa dokumentationen som ligger till grund for uppfoljningen.

| samband med samtalet gors en inventering av bisyssla och dokumenteras och lamnas till HR for
arkivering.
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Mall fér utvecklingssamtal och utvecklingsplan finns under stodjande dokument.

Uppféljningssamtal

Samtalet ager rum ca. ett halvar efter utvecklingssamtalet och syftar pa att folja upp det som man har
diskuterat i utvecklingssamtalet och hur det har gatt sedan dess. Utvecklingssamtalsdokumentationen
som grund gors justeringar vid behov. Bada parter behaller en kopia pa dokumentationen.

Chefen initierar métet men medarbetaren kan ocksa ta initiativ om det finns ett behov av att félja upp
och diskutera utvecklingen.

Lonesamtal
| samtalet fors en dialog om uppnatt resultat och I6nesattning. Genomfors enligt tidplan for [6nerevision
tillsammans med chef.

Mall — [6nesamtal anvands och bada parter behaller en kopia pa dokumentationen.

Samtal om ny I16n
Ett kort samtal dar den nya I6nen férmedlas tillsammans med motivering.

Mallen for samtal om ny I6n finns bland stédjande dokument.

Anstallningens upphorande

Uppségning
Uppséagningstiden (egen uppsagning) varierar beroende pa hur lange du varit anstélld enligt nedan:

Mindre &n 2 ars anstallningstid — 1 manad
From 2 ar,tom 3 ar—2 manader
From 4 ar -3 manader

Uppsagningen ska vara skriftlig. Chefen lamnar den paskrivna blanketten till HR f6ér arkivering och en
kopia lamnas till IGneadministrator for kannedom. Kontorskoordinator informeras per e-post om sista

anstéllningsdatum for off-boarding.

Uppsagningsblanketten finns under stodjande dokument.

Erfarenhetssamtal

| samband med uppsagning ska erfarenhetssamtal hallas av chef. Ibland genomfors samtalen av HR.

Mallen for erfarenhetssamtal finns under stédjande dokument.

Ndr ndgon slutar

Né&r nagon slutar hos oss sker avtackning i enlighet
. Medarbetarna
ansvarar for ev. egen insamling om man 6nskar.
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Vid avslutande av tjanst gors ingen avrakning/aterbetalning av nyttjad friskvard. Kvarvarande
formansvarde och eventuell skuld for Vasttrafikkortet debiteras den som slutar. Eventuell personalcykel
avslutas enligt avtal.

Den anstéllde far inte kdpa ut sin egen dator, mobil, ipad eller annan I6s egendom.

Personuppgifter

Behandling av personuppgifter

Framtiden Byggutveckling AB registrerar sadana uppgifter om dig som ar nédvandiga for bolagets
personaladministration. Endast sadana personuppgifter som bedéms relevanta for andamalet hanteras.
Uppgifterna registreras i Ionesystemet och filsystemet Onedrive. Styrelsen ar ansvarig for
personuppgiftsbehandlingen och kallas for personuppgiftsansvarig.

Behandling av vissa personuppgifter ar nddvandig for att bolaget ska kunna fullgdra sina avtalsenliga
forpliktelser gentemot anstallda och for att fullgora sina rattsliga skyldigheter enligt arbetsratten och
skattelagstiftningen. Vad galler uppgifter om fortroendevalda ar behandlingen ndédvandig for att
bolagets ska kunna uppfylla sina skyldigheter enligt kommunallagen och skattelagstiftningen.

Vilka personuppgifter behandlas?

Foljande uppgifter registreras: namn, adress, personnummer och 6vriga folkbokforingsuppgifter,
ackumulerad inkomst, innehallen preliminarskatt, anstallningstid, anstallningsform, l6neuppgifter,
semester, franvaro och franvaroorsak samt eventuell skatteutjamning eller avdrag for inforsel.

| samband med I6nerevisionen eller forhandlingar enligt MBL kan facklig tillhrighet komma att
registreras. Uppgift om halsa registreras inom ramen for ett rehabiliteringsdrende i den man det kravs
for att Framtiden Byggutveckling AB ska kunna fullgora sina arbetsrattsliga skyldigheter.

Foto

Fotografi pa anstallda anvands for att bolagets anstéllda ska vara kdnda inom koncernen och i publika
sammanhang dar man representerar bolaget. Andamalet med att publicera bilder p& anstallda &r att
informera om var verksamhet och den rattsliga grunden ar att behandlingen utgor en uppgift av allmant
intresse. Du har ratt att géra invandningen mot behandlingen.

Dina uppgifter skyddas

Framtiden Byggutveckling AB garanterar att behandlade personuppgifter skyddas pa ett adekvat satt
fran obehdrig atkomst. Personuppgifter hanteras enligt de sdkerhetskrav som stélls i DSF samt enligt
Goteborgs Stads riktlinjer.

Mottagare av personuppgifter samt utléimnande enligt offentlighetsprincipen

Uppgifterna kommer att behandlas av HR, administrativ personal i bolaget, I6neadministrator samt av
chefer. Uppgifter om inkomst och skatteavdrag lamnas till Skatteverket. Vissa uppgifter ladmnas ocksa till
arbetsgivarorganisationen Fastigo, foéretagshalsovarden, Statistiska centralbyran (SCB),
Forsakringskassan samt till aktuella forsakringsbolag. Uppgifter kan ocksa komma att lamnas ut med
stdd av offentlighetsprincipen i det fall de inte skyddas av sekretess.

Dina rdttigheter som registrerad

Du som registrerad har ratt att begara fa dina uppgifter rattade eller raderade. Det kan exempelvis
aktualiseras som uppgifterna som bolaget hanterar om dig ar inaktuella eller felaktiga eller att
uppgifterna inte lagre behovs for de andamal som de samlades in for. | vissa fall kan du som registrerad
begéra att behandlingen av personuppgifterna begransas. Ratten till begransning kan aktualiseras
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exempelvis om du som anser att uppgifterna och spridningen av uppgifterna begransas under tiden
uppgifternas korrekthet utreds.

Du har ocksa ratt att invanda mot en behandling som arbetsgivaren féretar om behandlingen sker for att
utfora en uppgift av allméant intresse, som ett led i myndighetsutdvning eller efter en intresseavvagning.
Vid en invandning far arbetsgivaren fortsatta att behandla uppgifterna endast om det gar att visa att det
finns tvingande berattigade skal till att uppgifterna maste behandlas som vager tyngre dn den enskildes
intressen, rattigheter och friheter eller om behandlingen sker for faststéllande, utdvande eller forsvar av
rattsliga ansprak.

Du som registrerad har ratt att vanda dig till tillsynsmyndigheten och inge klagomal pa den behandling
av dina personuppgifter som Framtiden Byggutveckling féretar. Tillsynsmyndigheten for
personuppgiftsbehandling ar Integritetsskyddsmyndigheten/Datainspektionen.

Rdtt till information

Du som registrerad har ratt att ta del av de personuppgifter som Framtiden Byggutveckling AB
behandlar om dig. Fér bolaget finns en utsedd kontaktperson Jenny-Maria Ericsson. Bolaget har ocksa
ett utsett dataskyddsombud, Nina Havner. Kontakt: dso@intraservice.goteborg.se

IT-sdakerhet

IT-utrustning med aktiverade applikationer ska inte ldmnas obevakade. En IT-utrusning som ar paloggad av en
anvandare och inte anvands under 10 minuter ska automatisk lasas och 6ppnas med I6senord.

Vid arbetsdagens slut ar det respektive anvandares ansvar att sakerstalla att den personliga IT-utrustningen
hanteras pa ett sakert satt.

Las meri”

Ovrigt
Mediakontakter

Kontakt med media hanteras av bolagets kommunikationsansvarig eller av den som har bast kunskap i
fragan. Informera, och ta gérna stdd av, kommunikationsansvarig om du blir kontaktad av media.

Ekonomi

Fakturering

For information, ser ni nedan de generella krav som galler for vara leverantorer.
Sedan hanteras inkommen faktura enligt nedan:

Intraservice registrerar férfallodatum 30 dagar fran leverantérsfakturans ankomstdatum i enlighet med
Goteborgs Stads upphandlingsregler.

Leverantorsfakturan ankomstregistreras forst nar faktura med ratt markning inkommer.

. Fakturan skickas till (se nedan, kod B496 ar viktig fore namnet. Det ar sorteringsbegreppet hos
Intraservice).

19 (20)



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

B496 Framtiden Byggutveckling AB
Intraservice
405 38 Goteborg

. | referensfiltet ska anges bestallarens fornamn + efternamn (sa att fakturan hamnar hos ratt person)

Org. Nr Framtiden Byggutveckling AB: 556731-5170

Attestrdttigheter
Gallande attestrattigheter och behorigheter redovisas i attestinstruktion.
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Kultur och vardegrund - ”Hur vi ar mot varandra”

Inledning — definitioner

”Kultur ir i grunden en frdga om gemensamma antaganden och virderingar.
Organisationskultur kan definieras som ett gemensamt system av accepterade véirderingar
i en viss grupp. Dessa vérderingar hjélper individen att tolka och hantera situationer och
skapar en kénsla av gemenskap.

Allt vi gor, séger och tdnker genomsyras av virderingar. Virderingarna uttrycks ocksa i
lagar och regler, styrning och strukturer, platser och miljoer. Pdverkan gér i bada
riktningar, dvs virderingar utvecklas i ett komplext samspel mellan ménniska och system
och mellan styrande och styrda.

Dérfor handlar en god kultur lika mycket om styrning, regelverk och organisation, som
det handlar om mjuka aspekter. P4 samma sétt talar vi om tillit, som handlar om
grundldggande antaganden om bland annat professionerna, som en fraga om allt fran
styrning och organisation till kultur och ledarskap.”

(Kélla: Louise Bringselius (2019) Rapport nr 6 i Tillitsdelegationens rapportserie.)

Vardegrunder pa olika nivaer

Man kan prata om olika virdegrunder. Det finns professionella virdegrunder, den
statliga/offentliga viardegrunden och den virdegrunden som utvecklas specifikt 1 en viss
organisation.

Vardegrundens kirna:

* Lagstiftning och
politiska be slut

*  Professlonell kunskap

och etlk [omdime)

Organlsationens dvriga malbll der,
strate gler, mim

Kélia: Louise Bringselivs (2079) Repportnr &1
Tillitedelegationens rapporiserie.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Kultur och vardegrund i Goteborgs Stad

Goteborgs Stads virdegrund utgdr kdrnan av bolagets virdegrund.

Goteborgs Stads styrande dokument anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag

ska gora, vem som ska gora det och hur det ska goras sé att stadens grundldggande

principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga rattigheter och icke-

diskriminering omsitts 1 praktisk verksamhet genom att de integreras i

stadens ordinarie beslutsprocesser. ﬂmgumm kﬁma:\

* Lagstiftning och
Goteborgs Stad styrande dokument "Goteborgs Stads policy for | e B
arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap” utgér grunden for \ och etk (omddme)
organisationskultur, medarbetarskap, chef- och ledarskap, arbetsmiljo ' '

och arbetsvillkor for forvaltningar och bolagen 1 Goteborgs Stad.

”Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap” anger ramarna
for att stodja efterlevnaden av Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap
och chefskap.

Policy och riktlinje mot mutor anger vad som forvéntas av Goteborgs Stads anstéllda och
fortroendevalda i tjénsteutdvningen vad géller saklighet och opartiskhet.

Vad giller bisyssla och jdv finns endast styrdokument for Goteborgs Stads forvaltningar.
Framtiden Byggutveckling foljer dokumentet i aktuella delar.
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Organisationskultur i Goteborgs Stad
De 4 gemensamma forhéallningssatt for stadens alla forvaltningar och bolag anger de
varderingarna som vagleder oss i vart beteende 1 arbetet.

Vi vet vart uppdrag och vem vi dr till for

Vi har ett demokratiskt samhdllsuppdrag reglerat i lag. Vi sdtter mdlgruppens behov och
rattigheter i centrum. Likstdillighetsprincipen ska gdlla oavsett mdlgruppens bakgrund eller i
vilken del av staden de bor.

Vi bryr oss

Vi sdtter oss in i mdlgruppens livssituation, engagerar oss i vart uppdrag. Vi dr aktiva och tar
ansvar for det vi gor. Vi informerar internt och framforallt externt till malgruppen.

Vi arbetar tillsammans

Mdnniskan har sammansatta behov och rdttigheter vilket krdver helhetssyn men ocksd att vi
samarbetar med andra aktorer for att pd bdsta sdtt svara mot malgruppens alla behov och
rdttigheter. Det ska ocksad vara sjdalvklart att dem vi dr till for dr med, paverkar och medskapar.

Vi tinker nytt

Sambhdillet och mdnniskorna fordndras. Vara etablerade losningar ricker inte alltid till. Ddrfor dr
utveckling en stindig ndrvarande frdga i verksamheten. Vi ska hitta nya losningar inom ramen
for de resurser och de uppdrag vi har. Nytinkande och innovation kréiver éppenhet och utrymme
for olikheter.

Vi har alla ett ansvar for att genom vart agerande forega med gott exempel och i ord och
handling vdrna vara gemensamma forhdllningssdtt — vad som dr ritt, fel och angeldiget att arbete

for.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Kulturarbete Framtiden Byggutveckling

Tidigare aktiviteter

Arbetet med att forma bolagskulturen har pagétt sedan bolaget startades, 2016. Arbetet
skedde bade 1 ledningsgruppen men det hade genomforts flera workshoppar ocksé dar
chefer och medarbetare tillsammans diskuterade och reflekterade kring hur
bolagskulturen ska formas.

Under 2018 genomfordes en virdegrundsmétning via Barrets Values Center inom ramen
for det stora kulturarbetet som pébdrjades 1 koncernen. Efter métningen genomfordes
workshoppar med medarbetarna for att bearbeta resultatet. Arbetet resulterades 1 en
rapport med rekommendationer for det fortsatta arbetet.

Nuldage

Bolagets utveckling sker i en hog takt. Under de senaste dren har omséttningen okat
markant och dven organisationen forandrades. Det har bland annat tillkommit en ny
avdelning och flera nya funktioner. Under de senaste 2 aren har 16 nya medarbetare
borjat 1 bolaget varav 6 personer i nya befattningar.

For en framgangsrik viarderingsstyrning kréavs en tydlig vision, delmal som anger vilka
steg man tar fOr att uppnd visionen och virderingar som anger vilka spelregler som
onskas 1 form av beteenden. Det méste dven vara tydlig vilka beteenden som inte &r
accepterade.

Kulturarbetet sker med stadens virdegrund som utgangspunkt. Vi anvander dven
rekommendationerna fran det tidigare kulturarbetet, input frdn samtal med medarbetarna
och dven temperaturmétningarna i Winningtemp.

Arbetet handlar om att 6ka forstdelse och medvetenhet kring bolagets vision, uppdrag och
delmal som beskrivs i1 var verksamhetsplan. Vi vill genom péagaende aktiviteter skapa
medvetenhet kring de spelregler som Onskas i bolaget och stirka ett aktivt ledarskap som
tydliggor att oonskade beteenden inte accepteras.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Kulturarbetet dr en del 1 verksamhetsplanens Attraktiv arbetsgivare”. Arbetet sker enligt
nedanstdende handlingsplan.

Samarbete, hur vi ar mot varandra

Utbildningsinsatser 2021-04-28 Forelasning "Ensam eller stark" om samarbete och
effektiva grupper
2021-05-03 Forelasning/workshop "Hallbart arbetsliv -
psykologisk trygghet och samarbete"
2021-06-07 Forelasning/workshop "Hallbart arbetsliv -
psykologisk trygghet och samarbete"
Reflektion Pagaende Reflektion efter forelasningarna pa APT

Information och reflektion

En gang per ar
enligt SAM
arshjul+ vid
introduktion vid
nyanstallning

Genomgang av rutin for krankande sarbehandling,
diskriminering och sexuella trakasserier.

samarbete

Aktivt ledarskap Pagaende Direkt aterkoppling vid o6nskade beteenden.
Dialog i ledningsgruppen om hantering av
oonskade beteeden for samsyn.

Uppmuntra samarbete Pagaende Uppmuntra samarbete mellan avdelningar genom
gemensamma arbetsgrupper enligt huvudpriciper
- nyttja bred kompetens i alla skeden.

Oka teamkanslan Pagaende Incheckningsméten

Pagaende Digital AW
Pagaende Tombolaluncher
Forutsattningar for Pagaende Processer, rutiner och roller. (Pagaende arbete

med processkartlaggning, rollbeskrivningar)

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Utveckla medarbetarskap och ledarskap

Kommunikationsstrategi

Pagaende

Arbetet sker enligt bolagets motesstruktur och
kommunikationsplan (nyhetsbrev,
bolagsinformation, mm.) for att skapa
medventenhet kring bolagets uppdrag, skapa
tillfallen for att informera, diskutera, lara kdnna
varandras arbete. De anstallda ska fa samma
mojlighet till information.

Inventering av bisyssla

Pagaende

Professionellt forhallningssatt - bisyssla. Ingar i
rekryteringsprocessen, inventering en gang per
ar i samband med medarbetarsamtalen.

Information

Pagaende

Information i samband med introduktionen
(Bisyssla och jav)

Fordjupning pa bolagsmote

2021-05-20

Professionellt forhallningssatt - antikorruption,
sund konkurrens

Information, reflektion

Pagaende

Professionellt forhallningssatt - korruption,
mutor och jav - Genomgang av stadens policy i
samband med introduktionen, genomgang av
rutin/regelverk 1 gang per ar pa APT

Avstamningspunkt i
medarbetarsamtalen

Pagaende

Avstamning, reflektion kring fragor om mutor
och jav i samband med utvecklingssamtalet.

Enkat, temperaturmatare

Pagaende

Ingar i fragebatteriet - krankande sarbehandling,
trakasserier, mutor och javsituationer

Workshop

Hosten 2021

Ta fram bolagets tolkning av medarbetarskap
med fokus pa 6nskade beteenden utifran
stadens 4 forhallningssatt.

Workshop

Hosten 2021

Ledningsgrupp att ta fram bolagets tolkning av
ledarskap med fokus pa dnskade beteenden
utifran stadens 4 forhallninssatt.

Workshop

Hosten 2021

Framtagning av lonekriterier utifran bolagets
vardegrund och 6versyn av
medarbetarsamtalens innehall dar varderingarna
ar inarbetade.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Uppforandekod leverantorer

Inledning

Uppférandekoden speglar de varderingar som galler inom Goteborgs Stad. Med Uppférandekoden vill vi
underlatta att gora ratt. Bdde for vara medarbetare och vara leverantorer

Var syn pa hallbarhet
Vi ska bygga det hallbara samhallet for framtiden. Vi ska gemensamt ta ett stort ansvar och aktivt medverka till

att skapa hallbara, trygga miljéer dar manniskor trivs och vill leva. Detta ar var koncerngemensamma vision och
ledstjarnan i vart hallbarhetsarbete.

Framtidenkoncernen har fatt i uppdrag fran Géteborgs Stad att skapa forutsattningar for en hallbar stad. Det
innebar att vart uppdrag ar langsiktigt. Vi maste agera pa ett satt idag som inte dventyrar kommande
generationers forutsattningar till en god livsmiljo. Darfoér har vi med oss de tre dimensionerna av hallbarhet i
allt vi gor. Bade i vart dagliga arbete och nér vi planerar for framtiden. En stabil ekonomi, socialt
ansvarstagande och minskad miljo- och klimatpaverkan maste ga hand i hand. Vi kan inte lata nagon del
utvecklas pa bekostnad av en annan.

Vart ansvar och vara varderingar

Goteborgs Stad har fyra forhallningssatt som géller for bade medarbetare och leverantérer i
stadens forvaltningar och bolag, som handlar om att skapa de basta forutsattningarna som mojligt
for de som bor i staden:

e Vivet vart uppdrag och vem vi ar till for

e Vibryross

e Viarbetar tillsammans

e Vitanker nytt

Policys och riktlinjer finns som stéd for medarbetaren i sitt dagliga arbete och i relationer med
leverantorer.

Nedan specificerade omraden har policys och riktlinjer som ror relationen med leverantérer
e Sponsring

e Attest

e Representation och gavor

e  Mutor

e Inkop och upphandling

e  Miljokrav vid upphandling av entreprenader

| vara Administrativa Foreskrifter finns mer specificerade villkor, vilka vissa anges nedan

Krav pa seriositet hos leverantor

Goteborgs Stad arbetar aktivt med att sdkerstalla att oseridsa leverantorer inte har avtal med staden. | arbetet
ingar en kontinuerlig uppfdljning och prévning av leverantorernas seriositet, bl.a. genom ett samarbete inom
Kunskapscentrum i Goteborgs Stad.
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| Kunskapscentrum ingar, forutom Goteborgs Stad, Polisen, Skatteverket, Kronofogdemyndigheten,
Lansstyrelsen, Ekobrottsmyndigheten, Sakerhetspolisen, Kriminalvarden, Tullverket, Aklagarmyndigheten och
Forsakringskassan och ett av malen for samarbetet ar att identifiera otillborligheter i samband med
upphandlingar och under avtalsperioden.

Detta galler aven for eventuella underentreprendrer samt underentreprendrers underentreprendrer osv. i
varje led

Foreskrifter i anslutning till medbestammandelagen

Entreprendren far inte vidta atgarder som kan asidosatta forfattning eller kollektivavtal for arbetet eller annars
strider mot vad som ar allmant godtaget inom den bransch som entreprenaden avser.

Entreprendren ska krdva samma utfdstelser av den som entreprendren kan komma att anlita som
underentreprenodr osv i alla led.

Antidiskriminering

Entreprendren, foretradare for entreprendren eller anstélld hos entreprendéren far inte vidta atgard som bryter
forbud mot diskrimineringslagstiftningen.

Bestdllaren har ratt att hava avtalet med omedelbar verkan om foretradare for eller anstalld hos entreprenéren
blir domd for olaga diskriminering eller om entreprenéren tvingas betala skadestand enligt
Diskrimineringslagen eller annan svensk forfattning om forbud mot diskriminering.

Entreprendren ska krdva samma utféstelser av den som entreprendren kan komma att anlita som
underentreprendr osv. i alla led.

Minimilén/minimivillkor

De arbetstagare som &r engagerade for utférande av entreprenaden ska minst erhalla lagsta 16n (minimilon)
och andra minimivillkor inom de omraden som anges i 5 § Utstationeringslagen (SFS 1999:678) motsvarande
vad som féljer av ett centralt kollektivavtal som tillampas i hela Sverige pa motsvarande arbetstagare i den
aktuella branschen.

Allmanna bestammelser om legitimationsplikt och narvaroredovisning, ID06

Legitimationsplikt enligt IDO6 — Allmdnna bestammelser om legitimationsplikt och nédrvaroredovisning galler for
samtliga som vistas pa arbetsplatsen for entreprendrens rakning. Kostnaden for framtagande av legitimation
star entreprendren for.

Kravet galler dven for entreprendrens underentreprendrer o.s.v. i alla led.

Bestallaren ska beredas mojlighet att kontrollera att detta foljs.

For samtliga arbeten i Entreprenaden géller ”ID06 Allmanna bestammelser”
https://www.id06.se//allmanna.bestammelser.

Social hansyn

Goteborgs Stad har som mal att, via sina upphandlingar, fraimja sysselsattningsgraden for personer som star
Iangt fran arbetsmarknaden (Social hdnsyn). Prioriterad grupp for detta ar ungdomar, personer med utlandsk
bakgrund och personer med funktions-nedséattningar. Mer information om vad som avses med social hansyn
finns pa www.socialhansyn.se / Vialkommen till Framtiden (VTF)

Underentreprendrer till huvudentreprenor

Entreprendéren ansvarar for att anlitade underentreprendérer uppfyller krav samt fullgér sina skyldigheter
betrdffande betalning av skatter och allménna avgifter. Infér upphandling av underentreprendrer ska
entreprendren ge bestdllaren mojlighet att kontrollera sddana uppgifter som kan inhdmtas genom
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Skatteverkets blankett SKV4820. Entreprendren ska ha dokumentation pa alla underentreprendrer och
eventuella underunderentreprendrer i varje led. SKV4820 eller liknande underlag ska uppdateras med det
intervall som bestallaren och entreprenéren har bestamt. Underentreprendr ska erbjuda entreprendren och
bestallaren samma majligheter att infor anlitande av underunderentreprendr, o.s.v. i varje led, utféra ovan
namnda kontroll. Underentreprendr dger inte anlita underunderentreprenér utan entreprendrens skriftliga
samtycke.

Entreprendren ska dlagga anlitade underentreprendérer att i forekommande fall stalla samma krav pa anlitade
underunderentreprendrer som bestallaren stéller pa entreprendren. Detta atagande ska foras 6ver pa
anlitade underentreprendrer i varje led. Entreprendren ager ej ratt att anlita underentreprenérer utan
bestallarens godkdnnande, detta géller underentreprendrer i varje led.

Ovrigt

Entreprencren forbinder sig att inte anlita s k svart arbetskraft. Med svart arbetskraft avses personer for vilka
entreprendren inte innehaller och inbetalar kallskatt och arbetsgivaravgifter i enlighet med tillamplig
forordning.

Arbete som utfors i osjalvstandiga former kan anses som utfort av arbetstagare dven om det sker av s k
uppdragstagare som ar godkdnd for F-skatt. Entreprendren forbinder sig att inte anlita arbetskraft som ar
godkand for F-skatt som uppdragstagare i de fall denne ar att anse som arbetstagare.

Rapportering av avvikelser och oegentligheter

Observation eller misstéankt oegentlighet ska rapporteras till kontaktperson eller dennes chef.
Du kan ocksa vanda dig anonymt till Goteborgs Stads Visselblasarfunktion.
Information hittar du pa Visselblasarfunktion - Goteborgs Stad (goteborg.se). Fungerar inte lanken kan du

anvanda denna adress: https://goteborg.se/wps/portal/start/kommun-o-politik/beslut-insyn-och-
rattskerhet/korruption-och-oegentligeter/whistleblowerfunktion

3(3)



e Styrelsehandling nr 10a
Bilaga 4
2021-06-15

Framtiden

¥ Byggutveckling
Sa har mots vi
Under normala forhallanden mots vi nastan dagligen pa kontoret, spontant i korridoren eller i inbokade méten, dar vi stammer av olika fragor.
Under pagaende pandemi har forutsattningarna for att motas andrats rejalt och vi ses i princip bara digitalt. Behovet av att motas finns dock

fortfarande kvar i hog grad. Det ar till exempel for att fa senaste nytt, utbyta kunskap och erfarenheter och stimma av i olika fragor. Har foljer

en sammanstallning av vara moten for att fa en 6verblickbarhet 6ver de forum som vi mots i under aret. De olika formerna for moten ger oss
en kontinuitet for att traffas.

Incheckningsmoten — avdelningarna checkar in dagligen eller vid inbokade dagar for att stamma av aktuella fragor och dagsformen hos
medarbetarna.

Avdelningsmoten — avdelningarna traffas en gang i veckan eller vid behov for att hantera aktuella verksamhetsfragor. (1 timme)
APT — avdelningarna tréffas en gang i manaden med arbetsmiljétema. (1 timme)
Bolagsmoten — hela bolaget traffas for att fa senaste nytt om bolagets arbete. (1 timme)

Bolagsdagar — hela bolaget traffas under en heldag (ibland tva) for att till exempel arbeta igenom strategier, VP, vardegrund,
arbetssatt mm oftast kopplat till samvaro.

NYTT FOR | AR
Informationsméten — Bolagsmoten dar vi dyker i enskilda och aktuella fragor for att ge en djupare information.

Kunskapsmoten - Lunchmoten, fikamoten eller andra tider under arbetsdagen dar vi lyssnar pa en medarbetare eller extern inspirator.
KANNEDOM KUNSKAP KULTUR

(S

Policys/Strategier Utbildning Hur ar vi mot varandra?
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Framtiden
’(’ Byggutveckling

DECEMBER JANUARI

- Bolagsmote - Bolagsmote

- APT - APT

- Incheckningsmoten - Incheckningsméten

FEBRUARI

NOVEMBER - Bolagsmote
- Bolagsmote - APT
- APT

- Incheckningsmoten
- Incheckningsmoten

MARS
- Bolagsmoéte
OKTOBER - APT
- Bolagsmote - Incheckningsméten
- APT

- Incheckningsmoten

ARSHJUL
MOTEN

APRIL
SEPTEMBER - Bolagsdag/ar
- Bolagsdag/ar - Bolagsmote
- Bolagsmote - APT
- APT

- Incheckningsméten
- Incheckningsmoten

AUGUSTI

- Bolagsmote MA"I .

- APT - Bolagsmote
- APT

- Incheckningsmoten . .
- Incheckningsmoten

JUNI

- Bolagsmote

- APT

- Incheckningsmoten



Framtiden Byggutveckling AB

Bolagsmoate
2021-05-20

rrrrrrr
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Inledning - Martin

Kulturarbete — professionell
vard egru nd - Anna-Karin, Reka, Anna, Lars, Cecilia

Processkartlaggning och Samverkan
nulége — Christina A

Topp 3 fran varje avdelning — vad
hander nu? — Avd chefer eller utsedda

Avslutning - Martin

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden




Kulturarbete — professionell
vardegrund

Reka, Anna-Karin, Anna, Lars, Cecilia

Framtiden
'(g Byggutveckllng
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Vad ar kultur- och vardegrundsarbete? (reka)

Vad vill vi uppna? (reka)

Vad gor Vi? (Anna-Karin)

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden




Mal och strategier attraktiv arbetsgivare

MAL

Vi ska vara en attraktiv arbetsgivare

Starka
innovationskapaciteten hos
chefer och medarbetare och Sdkerstilla en
tillvarata digitaliseringens langsiktig
mdjligheter fir tkad kompetensforsorjning
maluppfylinad och
effektivitet

Skapa
férutsattningar for
ett hallbart arbetsliv

STRATEGIER

w
[a]
s
O
L
=
(o]
=
w
o

Framtiden
'-(g Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden
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Organisationskultur = gemensamt system av accepterade varderingar i en viss grupp. Dessa
varderingar hjalper individen att tolka och hantera situationer och skapar en kansla av S
gemenskap. i

" P,

] -

Vardering = uppfattning om vad som ar bra eller daligt. Allt vi gor, sdger och tanker genomsyras E:"
av varderingar. Varderingarna uttrycks ocksa i lagar och regler, styrning och strukturer, platser
och miljoer.

Varderingar utvecklas i ett komplext samspel mellan manniska och system och mellan styrande

och styrda. Darfor handlar en god kultur lika mycket om styrning, regelverk och organisation,
som det handlar om mjuka aspekter.

Y B N\

Framtiden
Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden

Kalla: Louise Bringselius
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Arbetet med bolagskulturen

Framtiden
’(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden
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Arbetet med bolagskulturen

Idag fokuserar vi pa den en del av den professionella vardegrunden

Vardegrundens kdrna:
* Lagstiftning och Opartiskhet i
politiska beslut tjansteutdvningen:
* Professionell kunskap antikorruption och sund
oth etlk [omddme) konkurrens
Organisationens Bvriga malbil der,
strategler, mm
Kélla: Louise Bringselius (2019) Rapportnré i » Framtiden )
Tilltsdelegationens rapportserie. ¢ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Vad gor vi?

o Implementering av nya organisationens
huvudprinciper genom ett antal aktiviteter

o Atgarder efter granskningsrapporter
koordineras med redan planerade aktiviteter

Framtiden
‘(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Ny organisation 2020-07-01

Viktiga huvudprinciper som galler for vart bolag.

Vart synsatt ar processorienterat, vi ser helheten. Vi navigerar mellan olika
intressenters mal, skapar varde i varje led som vi har nytta av i nasta skede.

Okat utvecklingsfokus i tidigt skede.

Tydlig rollfordelning mellan VD, ledningsgrupp, styrgrupp, projektansvarig och
experter. Alla vet vad de ska gora.

Breddad permanent styrgrupp och utdkas med avdelningscheferna.

Projektansvaret vixlar under en évergangsperiod. Overlamningen av
projektansvaret kan ske vid olika tillfallen beroende pa projektets karaktar.

Tydlig processkartlaggning av tre skeden (TS, DP, GF) kravstallande och uppféljning.
Det tydliggors vilka forvantningar som finns pa projektet i olika skeden.

Samspel, larande och stédjande. Fler kompetenser kopplas in tidigt i varje projekt.

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Aktiviteter

Processkartlaggningar

Rollbeskrivningar

Uppfoljning starks

Delegationsordning utvecklas

Utveckling ledning och styrning
Resursplaneringsverktyg infort

Strukturerade 6verlamningar fran PU till PC

Bredda kompetensen i styrgrupper

Motesstruktur for information- och diskussionsforum
Forelasningar hallbart arbetsliv

O O O O O O O O O O

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Erfarenhetsaterforing hosten 2020

EYs granskningsrapport

Tre forbattringsomraden identifierades

o Rutiner och kvalitetssakring
o Organisation
o Projektmodell

ggggg

Framtiden
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EYs atgardsforslag

o Folj upp regelbundet

o Rutiner ATA-hantering

o Kvalitetssakra underlag

o Egenkontroller

o Tillganglighet chefer for stéd och uppféljning
o Tydliggor roller, ansvar, mandat

o Tydliggor beslutsprocess

o Tydliggor projektmodell /processer/rutiner
o Kvalitetssakring beslutspunkter

Framtiden

? Byggutveckllng
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Stadsrevisionens granskningsrapport

” Lekmannarevisorerna rekommenderar
styrelsen att se till att bolaget dokumenterar
sitt kultur— och vardegrundsarbete. ”

Framtiden :
'-(g Byggutveckling
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Stadsrevisionens granskningsrapport

Var bedémmng &r att bolagets planerade kultur- och virdegrundsarbete 1
kombination med befintliga kontroller av regelefterlevnad kan skapa grund for
en dn mer effektiv nskhantering. V1 beddmer att den diskussion knng kultur
och virdegrund som férs pa bolaget behdver dokumenteras. Det handlar bade
om ledningens forhallningssétt®, de spelregler som utarbetats for specifika

“dilemmasituationer samt spelregler exempelvis for “hur vi &r mot varandra™
och “hur w1 forhaller oss till entreprendrer . Med ett dokumenterat kultur— och
vardegrundsarbete menar w1 att &ven bolagets hantening av oegentlighetsnisker
kommer att vidareutvecklas.

Framtiden :
‘(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Kultur och vardegrund

Fordjupning

Antikorruption (Anna och Lars)
Sund konkurrens (Cecilia)

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden




e

Antikorruption

Varfor tar vi upp korruption?

Vi tillhor en av de mest riskfyllda verksamheterna som
finns i Sverige for korruption, byggverksamhet och
offentlig upphandling.

Det finns en historia
Vi har pratat for lite och for sallan om det
Vi varnar om bolagets rykte och vi varnar om ditt rykte

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



e

Antikorruption

Vad ar korruption?

Att utnyttja betrodd makt for egen vinning.

Att vi later oss paverkas i vart beslutsfattande pa ett
otillborligt satt (muta)

Att vi underlater att agera nar sa borde vara fallet (ex
inte aberopa vite nar sa ar maijligt)

Att vi later nagon eller nagra vaxa pa bekostnad av
andra (ex sakra kontrakt till nagon alt utesluta nagon
fran kontrakt)

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Antikorruption

Tre goda rad for att undvika korruption
(och andra etiska dvertramp).

Det finns inget vaccin, alla kan gora grova etiska
overtramp. Miljo och situation har mycket storre
betydelse an personlighet, utbildning, mognad.

Om du kanner minsta tvekan, prata med en kollega,
chef, inkop, HR forst.

Kan du oppet beratta for dina foraldrar, for din chef och
for reportern fran TV vad du har gjort?

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Sund konkurrens
Sveriges allmannytta

Cecilia

Framtiden
'(g Byggutveckllng
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Bakgrund

Det har under senare ar gjorts flera branschinitiativ med syfte att framja en
sund konkurrens.

ID06 ett system for att latt identifiera vilka personer som ar pa arbetsplatsen
och koppla dem till arbetsgivare. Sveriges Allmannytta ar en av agarna.

Byggmarknadskommissionen med syfte att motverka kriminalitet inom
byggbranschen. Slutrapport kommer att ges i slutet av 2021.

Sund konkurrens & schyssta byggen dar Byggforetagen i samverkan med 11
andra fack och arbetsgivarorganisationer har tagit fram en kunskapsbank som
hjalp for att identifiera, kontrollera och styra bort oseritsa aktorer.

Regeringen har ocksa ett initiativ dar atta olika myndigheter samverkar for att
stoppa osund konkurrens.

Rattvist byggande ar en metodik som tagits fram av Stockholmsbolagen inom
Allmannyttan (Stockholmshem, Svenska Bostader, Familjebostader, och SISAB).

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Mal och syfte

Sund konkurrens Sveriges Allmannytta

*  Huvudsyftet ar att fa bort
kriminaliteten och organiserad
brottslighet pa vara byggen Revzaroton

Sund konkurrens — Sveriges Alimannytta

darmed skapa en sund o
byggmarknad. eyt e et ch st s

kemmunals bostadsforetag Gver hela Sverige. med uppdrag #it ge sina drygt
. e BD?m.mnh:fDnhum dnn::ri::nhhﬂl)cl:mbcﬂl ad
*  Sveriges Allmannytta ska vara ett o oy v b o
+  Man har nomNI‘rﬂa nyttan ientifierat ett behov mwmmemslom@m
it unchvika a1t oseridsa aktérer anlitas vid upphandling av entreprenader och

foredome och proaktivt arbeta for e e e

seridsa bolag st konkurreralerhilla uppdrag. Oseridsa skibrer medfie dven
brottslighet och fusk med risk for brister | arbetsmilj och utférande.

en sund konkurrens.  Seressen o ek o stk
2 Bestillare

*  Malet ar att ta fram och beskriva " St s e, 154 S it 8
ett systematiskt arbetssatt for att e e o s s e s

0sericsa akidrer som & folier gallance lagar och forordningar. Detts bidrer bland
snnat till an osund konkumens och osakrs erbatsplotsar

skapa ratt forutsattningar och stod ¢ S e g e e s e s
¥ IDOE ett system for stt latt identifiers vilka personer som &r ph a arbetsplatsen
‘och koppda dem til srbetsgivare. Sveriges Allmannytta &r en av dgama.

for att Allmannyttans medlemmar - BRI IR

. .o . ¥ Sund konkurrens & schyssta byggen dir Byggforetagen | samvarkan
a n I Ita r Se r I Osa a kto re r med 11 andra fack och arbetsgivarorganisationer har tagit fram en
. kunskagsbank som hialg fér att idenifiera, kontroliers och styra bert

esentsa akibrer.

¥ Regeringen har ocksd et initistiv dér &na olika myndigheter samverkar for
ait stoppa osund konkurrens.

¥ Rittvist byggande ar en metodik som tagits fram av Stockholmsbolagen
inom Allmannyttan (Stockholmshem. Svenska Bostader, Famijebostader.
och SISAB)

Framtiden
3(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Projektgrupp

Mats Fryxell, Sveriges Allmannytta, Fastighet & Hallbarhet
Mats Persson, AB Stangastaden

Annika Lidén, Fastighets AB Forvaltaren

Niklas Holm, MKB Fastighets AB

Cecilia Johannison, Framtiden Byggutveckling AB

Mikael Bengtsson, Victoria Park

Framtiden
5(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Leverans

Projektets mal ar att leverera foljande underlag till samtliga medlemmar:

* En forsta version av en manual som beskriver ett systematiskt arbetssatt
for att sakerstalla en sund konkurrens inom Sveriges Allmannytta.

* En forsta version av avtalsmall med tillhérande administrativa foreskrifter
(for upphandling av byggentreprenader).

* Forslag pa vad man bor arbeta vidare med efter slutleverans av projektet
samt hur materialet som tas fram ska forvaltas.

Framtiden
‘(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Processkartlaggning nulage

Christina A

Framtiden
'(g Byggutveckllng
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Overgripande leveranser genom fyra projektfaser

Fram till sommaren

i —————————————— - N
l
l .
: O ’| KARTLAGT NULAGE
I Q Inventera och utga ifrén redan |Q Férankra processerna med QO Gap avseende nulage i O Etablering av plattform for
framtaget material samtliga berdrda aktérer och forhallande till det 6nskade kontinuerlig processforbattring
| intressenter borlaget
I U Komplettera, ytterligare U Forslag till modell for
detaljera och verifiera ovan U |dentifiering och 4 Prioritering av identifierade gap processforvaltning
1
I med relevanta nyckelpersoner I sammanstallning av tillsammans med involverade
| ) ) utmaningar och intressenter
I U Kartlagt nulage for I Utvecklingsomraden
processerna [ Q Definierade atgardsplaner for
I IEI Framarbetat borlage for det prioriterade gap och atgarda dar
| fortsatta utvecklingsarbetet komplexitet och radighet tillater
| | det. )
|

Kartlagga Detaljplan/Program, Projektering, Produktion, Avsluta och overlamning av projekt

* Intervjuer med projektavdelningen v. 20-23
«  Workshops i juni (Aterkommer med tid)

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Oversikt arbetsprocess

27

v

( N\
lteration av
dokumentation parallellt
med avstémningar
® 0=0
P N
®-® 0O
Inventering av Fdrsta dversikilig Ildentifiering av Genomfbrande av Etablera och Slutjusteringar av Leverans av
befintligt process- strukturering och involverade aktérer indiviauella Hustrera processkarta och process-
dokumentation Hlustration av for férajupad avstamningar med detaljbeskrivning fOrankring av dokumentation
processerma processforstielse Involverade akitérer av processerna materialet genom (Visio)
for aetalfering av gruppavstamning
processerna (workshop)
. J
Framtiden

Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Samverkan nulage

Christina A

Framtiden :
'-(g Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden
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Samverkan Framtiden - nulage

”Knackfragor”

* Bygglovshantering

* Avtalshantering

* Hantering raddningsfordon

*  Finansiell modell for skyfallsatgarder

Delmal for detaljplan => fardigstallande 2023-2027

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden




Topp 3 fran varje avdelning — vad
hander nu?

Framtiden
'(g Byggutveckllng

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa



Projektavdelningen

Framtiden :
'-(g Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden
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Projektavdelningen

Ny personal

Vladimir projektchef 5 maj
Peter projektledare 1 juni
Teres projektledare augusti
Tor projektchef augusti

Framtiden
'-(g Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Projektavdelningen

Pianogatan (fd Marconigatan/fd Kappen)

Omtag 2 FOore omtaget
. 4. ILLUSTRATIONER MARCONI / KAPPEN DEL AV DP FROLUNDA TORG DATUM  FHK20200826  19/54
Ve rs I o n 5 8 423 PIANOGATAN FRAN SODER

FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING + C.F. MPLLER + SJOGREN ARKITEKTER | MARCONI/KAPPEN

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



@) |D:dfc66300-cdfe-11eb-9a82-854a207df5ch  Status: Signerat av alla

Projektavdelningen

Vi har levererat 281 lagenheter
hitintills i ar

Bostadsbolaget
* Radiotorget 43 Igh

Familjebostader
*  Boihop, Hogsbo 41 Igh

* Jarnmyntsgatan, Hogsbo 51
Igh

Poseidon
*  Kv Makrillen 42 Igh
*  Mandolingatan kv A 104 Igh

Framtiden
3(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden




Affarsstod

Framtiden :
'-(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden
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Affarsstod

-

e
Antura (Jenny) %

o administrationsutbildning for att avlasta Erik och Anna W
o utveckling for battre rapportuttag och uppfoljning

Rutin for éverlamning projekt (Jan)
o Strukturerad overlamning av Pater Noster, fran TS till PA

Riskanalys (AKO)

o Sammanstaller till Framtidens revisionsutskott

o Kommer att jobba vidare i Antura for battre systemstod

o Ska nyttjas bade av projektansvarig och for rapportering till styrelsen och
revisionsutskottet

Framtiden
3(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden



Utvecklingsavdelningen

Framtiden
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Klimatpiloten
Tankbara omraden

Hallbart
boende
hyresgast

Effektiva
solceller

Fossilfri
Bies ossilfri

byggarbets

material
plats

Ekosystem-
tjd@nster

utemiljo

Framtiden
‘-ﬂ Byggutveckling

Vi byger det hdibara samhaliet 100 frameiden
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Styrelsehandling nr 10a Handlaggare:
Styrelsedatum: 2021-06-15 Martin Blixt
Diarienummer: FBU2021-0020 Telefon:031-773 88 42

E-post: martin.blixt@framtiden.se

Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport
avseende ar 2020

Forslag till beslut

Styrelsen for Framtiden Byggutveckling AB:

Att godkdnna forslaget till yttrande
Att 6versanda yttrandet till Stadsrevisionen

Sammanfattning

Bolaget har under 2020 och 2021 arbetat aktivt med att implementera omorganisationen samt
de dtgarder som finns i granskningsrapporterna.

Vi kommer att fortsatta arbetet med att sdkra bolagets kultur och vardegrund i syfte att
utveckla bolaget och vara en attraktiv arbetsgivare.

Bedomning ur ekonomisk dimension

Arendet r av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit nagra sarskilda
aspekter pa fraganutifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension

Arendet ar av administrativ karaktar och bolaget inte har funnit ndgra sarskilda aspekter
pa fraganutifran denna dimension.

Beddmning ur social dimension

Arendet r av administrativ karaktir och bolaget inte har funnit nagra sarskilda
aspekter pa fraganutifran denna dimension.

Samverkan

Arendet har inte varit foremal for samverkan
Bilagor

1. Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport avseende ar 2020

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende 1(5)
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Beskrivning av arendet

Lamnad granskningsrapport for 2020 innehdll ett antal kommentarer om risker och
internkontrollsamt en rekommendation om att dokumentera bolagets kultur- och vardegrund.
Bolaget kommenterar i bifogad rapport om vidtagna atgarder pa kommentarerna och
rekommendationen.

Datum2021-06-15

Underskrift Namnfortydligande

Signeras digitalt, se bifogat verifikat Martin Blixt, VD Framtiden Byggutveckling AB

Yttrande Over Stadsrevisionens granskningsrapport
avseende ar 2020

Inledning

| granskningsrapporten for ar 2020 ger Stadsrevisionen en rekommendation
att bolaget dokumenterar sitt “kultur och vardegrundsarbete”. Bedémningar i
rapporten har gjorts utifran grundldggande granskning och granskning om
forebyggande arbete mot oegentligheter. Nedangors en sammanstallning av
gjorda bedémningar.

Utifran beddmningarna redovisar vi de atgarder som genomforts och vilka
som planeras attgenomforas.

Granskningsrapporten har varit ett stod i padgaende arbete med att starka
bolagets kultur ochvardegrund, vilket samordnas med den externa
granskningsrapporten fran EY samt aktiviteterna i samband med
omorganisationen 2020-07-01.

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende
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Bolagets kommentar pa Stadsrevisionens gjorda bedémningar

1) Utifran extern granskning som genomfoérts under hosten 2020;
e Styrelsen ska tillse att bolaget vidtar atgarder i de rutiner som
har  brustit och minskar sannolikheten for att
kostnadsavvikelser uppstar pa liknande satt igen.

» Bolagets kommentar:
Utifran extern granskning som genomforts under hésten
2020 har bolaget forstarkt kontrollaktiviteter fér manatliga
|igesrapporter samt ATA-rutiner. Vidare samordnas
implementeringen av ett antal foreslagna atgarder med de
aktiviteter som planerats i samband med omorganisationen,
bland annat kommer pabdrjad processkartlaggning att
forbattra rutiner och projektmodellens utformning

2) Med riskhantering avses samordnade aktiviteter for att styra och leda
med avseende parisk. Att identifiera, analysera och utvardera risker
och besluta om hur riskerna ska behandlas och foljas upp ér en del av
riskhanteringen.

e Har bedémer vi att bolaget dven bor Overvaga att starka den
interna kontrollen och komplettera riskanalysen med de risker
som uppstar nar allt fler projekt garin i produktionen

» Bolagets kommentar:

Riskhantering gors utifran bolagsrisk respektive projektrisk:

e Bolagsrisk analyseras utifran leverantor/entreprendr,
medarbetare, ledning och styrning. Hantering av dessa
risker gors t ex via aktivering av KUV-grupp (bevakning av
marknad- och leverantdrsrisker), uppfoljning av Winning
Tempdar vi aktivt foljer utvecklingen av
medarbetarperspektivet samt utveckling av analys pa
aggregerad niva av projekt i olika skeden.

e Projektrisk i pagaende projekt foljs manadsvis via
lagesrapportering. Riskhantering i projektutveckling ar
under utveckling och foljs kvartalsvis, altoftare om de ari
ett aktivt skede. Rutiner forbattras I6pande i samband med
att processkartlaggningen fortskrider.

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende
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3) Enligt Goteborgs Stads riktlinje for styrning, uppféljning och
kontroll ska risken férforekomst av oegentligheter alltid vara en
del av styrelsens riskhantering.

» Bolagets kommentar:
Risk for oegentligheter ingar i bolagets interna kontrollplan.
Kontrollerna férdetta ska analyseras och utvecklas for att
ytterligare anpassas till bolagets aktuella risker.

4) For en effektiv riskhantering kravs att standigt arbeta med fragor som
ror organisationens kultur, varderingar, vem verksamheten ar till for
med mera. Kontroll och uppféljning av regler ar otvetydigt en del av
riskhanteringen men maste kombinerasmed ett aktivt arbete kring
organisationens syfte, kultur, varderingar, beteenden samt de
motivatorer som driver dessa.

Var bedémning ar att bolagets planerade kultur- och
vardegrundsarbete i kombinationmed befintliga kontroller av
regelefterlevnad kan skapa grund for en an mer effektiv riskhantering.
Vi bedomer att den diskussion kring kultur och vardegrund som fors pa
bolaget behdver dokumenteras.

Med ett dokumenterat kultur— och vardegrundsarbete menar vi att
dven bolagets hantering av oegentlighetsrisker kommer att
vidareutvecklas. Det handlar bade om ledningens forhallningssatt, de
spelregler som utarbetats for specifika “dilemmasituationer” samt
spelregler exempelvis for “hur vi ar mot varandra” och ”“hurvi forhaller
oss till entreprendrer”. Vidare &r bolagets system for intern kontroll
helt beroende av hogsta ledningens forhallningssatt. Ledningens
agerande maste stodja efterlevnaden av 6verenskomna arbetssatt och
korrekt agerande overlag.

» Bolagets kommentar:
Bolagets kultur och vardegrund dokumenteras i dokument
om ”Hur vi ar motvarandra” och “Hur vi ar mot vara
leverantorer”. | dokumenten refereras till Stadens riktlinjer
och policy samt bolagets tidigare och nuvarande arbete.
Utveckling av mer specifika regelverk ar under bearbetning.

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsirende 4(5)
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Bolaget har under aret skapat en motesstruktur dar olika

dmnen tas upp pa ett strukturerat satt. Amnen som rér policy

och regelverk kommer att laggas in somaterkommande punkt

pa vara bolagsmoten som halls manadsvis.

Amnen som planerats in under 2021 r;

Maj
Juni

Sep
Okt

Nov
Dec

Sammanfattning

Genomgang av Antikorruption

Genomgang av Inkép och upphandling samt
Uppfoérandekod Leverantorer

Genomgang av Personalhandboken samt “Hur vi ar mot
varandra”

Genomgang av Delegationsordningen

Genomgang av Ekonomihandbok

Genomgang av IT-sakerhet och arbetssatt

Bolaget har under 2020 och 2021 arbetat aktivt med att implementera
omorganisationen samtde atgarder som finns i granskningsrapporterna.

Vi kommer att fortsatta arbetet med att sdkra bolagets kultur och
vardegrund i syfte attutveckla bolaget och vara en attraktiv

arbetsgivare.

2021-06-15 Namnfortydligande

Signeras digitalt, se bifogat verifikat Martin Blixt, VD
Framtiden Byggutveckling

Bilaga 1 Personalhandbok
Bilaga 2 "Hur vi ”"Hur vi ar motvarandra”
Bilaga 3 Uppférandekod Leverantérer
Bilaga 4 Moétesstruktur
Bilaga 5 Bolagsmote 2021-05-20

Framtiden Byggutveckling AB, beslutsdrende

5(5)





1%

Framtiden

Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Styrelsehandling nr 10a
Bilaga 1
2021-06-15

PERSONALHANDBOK for Framtiden Byggutveckling AB

Klicka i innehallsforteckningen for att komma till respektive rubrik. Séker du nagot, ctrl F (om ditt program
ar pa engelska) alternativt ctrl H (om du har svenska i programmet) och skriv sa soks det upp. En del
bilagor finns och lankas in. Sidfoten ar lankad till innehallsférteckningen. Tryck pa ldanken sa kommer du

tillbaka.

Innehall

PERSONALHANDBOK fér Framtiden Byggutveckling AB
Policyer, styrande dokument och gemensamma forhallningssatt

Arbetsmiljo — systematiskt arbetsmiljéarbete

Temperaturmdtningar i realtid med Winningtemp

Féretagshdlsovdrd

Tillbud och arbetsskada

Terminalglaségon

Arbetstid

Bisyssla

Formaner och erbjudande till anstéllda

Tidrapportering i projekt

Personalvardsprogram

Cykelférmdn, cykelbidrag

Personalcykel leasing

Visttrafikkort

Friskvdrdsbidrag

Hdlsokontroller

Rikskort/lunchférmén

Arbetstidsférkortning

Lon

Franvarorapportering

Le

Léneutbetalning

Inloggning i Hogia PBM

Attestera tidrapport i Hogia PBM

Intermittent anstdllda

O © VU VU ® 00 ©® N N N N O o h n n n 1 AN W W W W W =k

Féréldralén 10
dighet 10
Semester. 10
Sparade dagar 10
Tjdnstledighet 11
Permission 11

Sida1av 20
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Oegentligheter, mutor och bestickning

Policy och riktlinje mot mutor fér Géteborgs stad

Privata férbindelser med leverantér

Resor i tjdnsten

Bokning av resor

Reseférsdkring

Cykel

Kollektivtrafik

Bilpool

Resa med privat bil i tjiéinsten

Sjukdom

Aterinsjuknande

Rutin vid sjukfrénvaro

Semester vid sjukfranvaro

Sjukdom under semester

Rehabilitering

Uppvaktning

Utlagg

Medarbetarsamtal

Avstdmning arbetssituation

Samtal kopplade till méluppfyllelse och I6n

Anstéllningens upphorande

Uppségning

Erfarenhetssamtal

Ndr ndgon slutar

Personuppgifter

IT-sdkerhet

Ovrigt

Mediakontakter

Ekonomi

Fakturering

Attestrdttigheter

Sida2 av 20

11
11
11
11
12
12
12
12
13
13
14
14
14
15
15
16
16
16
16
16
16
17
17
17
17
18
19
19
19
19
19
20
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Policyer, styrande dokument och gemensamma forhallningssatt

Koncernen har ett antal policyer som alla anstallda ska kanna till. Policyer och styrande dokument finns
samlade i pa intranétet.

Goteborgs stads forhallningssatt ar radande for arbetsplatsen. Du hittar dem

Personalhandboken anger rutiner av styrande och stdédjande karaktar.

Arbetsmiljo — systematiskt arbetsmiljéarbete

Information om arbetsmiljdarbetet, arbetsmiljorutiner och information finner du i Help24, var
Nas via skrivbordet pa din dator. Anvandarnamn: Framtiden Losenord: Framtiden

Dokumentation och minnesanteckningar fran arbetsmiljogruppens maéten finns pa SharePoint under
Arbetsmiljo FAB & FBU.

Temperaturmdtningar i realtid med Winningtemp

Bolaget foljer medarbetarnas vdlmaende och situation i arbetet med hjalp av verktyget Winningtemp.
En gang i veckan far medarbetarna fyra fragor i mailen och i appen i telefonen. En gang i manaden
genomfors aterkopplingsdialoger i grupp. Nagra ganger om aret gors ocksa separata utskick for att mata
"Inkluderande arbetsplats” och “"HME — Hallbart medarbetarindex”. Kontakta HR-funktionen for inlogg
och mer information.

Féretagshdlsovard

Foretagshalsovard ar en oberoende expertresurs i arbetsmiljoarbetet. Den kan till exempel behdva
anlitas i rehabiliteringar, vid undersékningar och riskbedémningar och for att foresla atgarder och
utbilda personal. Foretagshalsovarden genomfor ocksa medicinska kontroller. Chefen i samrad med
medarbetaren identifierar behov av stéd fran foretagshalsovarden. HR kan ocksa radfragas.
Bestéllningen till foretagshalsovarden gors av chef eller HR.

Tillbud och arbetsskada

Tillbud och arbetsskada rapporteras i IA-appen (be HR om hjélp om du behéver) som finns som en ikon
pa skrivbordet alternativt i IA-appen som du med laddar ner enligt nedan:

3(20)



https://framtidensit.sharepoint.com/portals/framtiden/dokument/default.aspx

http://goteborg.se/wps/portal/start/jobb/att-arbeta-i-goteborgs/vara-forhallningssatt/!ut/p/z1/hY5LDoIwFEXX4gb6HiC1DMsA5ROFxAToxICplYRSpcQmrl5cgPHOTs4ZXBDQgJi616C6ZTBTN67cCnopvaxiscfxtI8STM95mRzzglUpQv0vEKvGH-MIGYih18RdNUFCo-3OCzGizKd-GEAdQ1uMB_7k3yN86gOmQMzyJmc5k7uxCzTOOaKMUaMkVsJDN-_U8s0HxoDEXQ!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

http://www12.help24.se/?KategoriID=1231
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Ladda ner och Logga in

@Klw ol akamiippe! nedan fr aft afarta fime

1. Oppna App Store

L]
7 * . &@ 2. Ladda ner IA-appen
s @0
Fylla | anvandarmamn
s :
BE0a =
. D-

o

Logga in genom att

Fyll i dina uppgifter
Farnamn och aftarmamn

a-past | arbetat
Anstalnngsanhet: vl frdn listan
Anctalnngsfom: val frdn fstan

5. Klicka pa Kar (s Ty ui ko)

TI"OSF Logaa inte ut ur appen s behdler du
rapparteringshistoriken och dina uppgifter &r -
Lagrade infér nasta rappertering

¢ Framtiden

W e e S s e P

Terminalglaségon

Om du behover glaségon for terminalarbete, betalar arbetsgivaren en synundersékning och
terminalglaségon. Stam forst av med din narmaste chef. Belopp enligt gallande ramavtal. Vill du
betala mer for bagen gor du det direkt till optikern. Kombinationen av terminalglaségon och vanliga
glasdgon ar inte att betrakta som arbetsredskap och bekostas inte av arbetsgivaren.

Sa har gér du
Nar man ska bestalla terminalglaségon bokar man forst tid hos en av leverantdrerna for Goteborgs
stad. SOk pa glasdgon i Winst. Tryck pa avtalet for att fa upp telefonnummer alt googla.

Skicka tiden du har bokat samt stéllet du valt och de uppgifter som kommer efterfragas i
rekvisitionen (se bilden nedan) till kontorskoordinatorn.
Dérefter kan kontorskoordinatorn skicka in rekvisitionen. Den gar da for attest till din chef. Med den

som underlag sdnder optikern rékningen till FAB/FBU.

[GeagonSRormular,

Rekvisition - Galler Terminalglasoi Y igon/Glaso
Bokad tid och datum

Namn

Fidelsedatum (6 siffror)

Telefonnummer

Forvaltning/Bolag

Enhet/Avdelning
Mottagarkod,/Referens

-
*
-
E-post *
.
-
*

|
\
\
|
\
\
\

Rekvisitionen avser: Beskrivning av besvir och typ av arbetsuppagifter

Terminalglasigon
skyddsglasigon

oog

Glasdgon

Arbetsplats:
Avstand till tangentbord (cm) | |
Avstand till bildskrm (cm) 1

Ansvarig handlsggare

Telefon till ansvarig *
E-post ansvarig *

Ovriga anteckningar

Kostnad [Enligt avtal. |

Giltighet |Rekvisitionen giltig i max 3 m&nader Frn utfardandst., |

* Obligatorisk: information
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Arbetstid

Den genomsnittliga veckoarbetstiden ar 38,75 timmar. Samtliga medarbetare har bortférhandlad
overtidsersattning och kompenseras for det med sju semesterdagar och en forhandling kring [6neniva ar
del av kompensationen ocksa. Detta innebar att vi inte har flextid i formell mening. Det innebér i sin tur
att det inte finns nagon rattighet att ta ut inarbetad tid. | 6verenskommelse med chefen kan
medarbetaren dock planera sin arbetstid pa sa satt att det inte gar ut 6ver arbetet och efter perioder av
mycket arbete planera for aterhamtning tillsammans med sin chef. Att f6lja arbetstidsvolymen ar en
viktig del av medarbetarens forutsattningar for ett hallbart arbetsliv. Arbetsbelastningen f6ljs upp via
samtal mellan chef och medarbetare.

Tidrapportering i projekt

Bolaget anvander projektverktyget Antura for att félja upp projektkostnader. Varje medarbetare som
arbetar i projekt behover rapportera in tiden man arbetade i projektet. Informationen anvands for
att skapa underlag till fakturering.

Mer information om hur och vad som ska rapporteras finns i separat informationsblad
"Tidrapportering i Antura” under stodjande dokument.

Bisyssla

Bisysslor ar i princip alla tillfalliga eller stadigvarande sysslor som utdvas vid sidan av anstallningen och
som inte kan hanforas till privatlivet. Det kan vara annat arbete hos den ordinarie arbetsgivaren, arbete
hos annan arbetsgivare samt vissa uppdrag pa fritiden.

En bisyssla kan vara i form av en anstéllning, ett uppdrag eller egen verksamhet. Det férutsatts inte
nagon viss omfattning eller att det ar fraga om forvarvsverksamhet eller att det utgar ekonomisk
ersattning for att det ska vara fraga om bisyssla. Bisyssla kan vara antingen avlonad eller oavlénad.

Bisysslor maste anmalas till arbetsgivaren. Stdms av vid anstallning och det arliga utvecklingssamtalet.

Blanketten for bisyssla finns bland stédjande dokument.

Férmaner och erbjudande till anstéllda

Personalvérdsprogram

Personalvardsprogrammet erbjuds via Falck Healthcare och innebéar att medarbetaren erbjuds
kostnadsfri vagledning i saval arbets- som privatrelaterade fragor. Det kan handla om ekonomiska,
psykologiska eller juridiska problem. Exempelvis problem vad géller relationer, sociala problem,
stress, missbruk eller existentiella fragor.

Samtalen (moten eller radgivning via telefon) omfattar 1- 5 tillfallen per drende. Arbetsgivaren halls
helt utanfér och medarbetaren gar pa konsultationen utanfor arbetstid.
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Ur ramavtalet:
”Leverantoren ska kunna tillhandahalla radgivning da den anstéllde har:
- Juridiska problem
- Ekonomiska problem
- Psykiska och psykologiska problem
- Sociala problem
- Alkohol-, drog-, och spelmissbruk
- Samlevnads, familje- och relationsproblem
- Stressrelaterade problem”

Kontakt per telefon: 031-712 61 61 mellan kl 06-24 arets alla dagar.
Alternativt webb appen: skriv in https://gbg.falckhealthcare.se/ i mobiltelefonens webblasare.

Nar du lamnar dina personuppgifter till leverantdren av tjansten sa ar leverantéren
personuppgiftsansvarig. Vand dig till dem angaende hur de hanterar dina personuppgifter om du
har fragor.

Mer information i separat informationsblad under stédjande dokument.

Cykelférman, cykelbidrag

Varje medarbetare har mojligt att fa ersattning for hogst 500 kr per ar for cykelrelaterade inkop. For
medarbetare med tidsbestamd anstallning erbjuds bidraget i proportion till anstallningstiden.
Ersattningen beskattas som férman Om man inte utnyttjar bidraget under aret da forfaller bidraget
for det aret.

Du ldamnar in kvitton till ekonomi tillsammans utldggsblanketten paskriven av chef. Utlaggsblanketten
finns under stédjande dokument i dokumentcentret. Ekonomiavdelningen kontrollerar att du har ratt
till ersattning och meddelar l6neadministrationen sa att utbetalning kan ske via l6nen. Skatt pa
formanen dras pa samma I6n. All ersattning for cykelférmanen betalas alltsa ut pa [6nen.

Ersattningen omfattar:

- Kép av cykel

- Reservdelar

- Reparation och service

- Ink6p av cykelhjdlm

- Tillbehor till cykel, tex cykelvaska
- Arskort Styr och stall

Ersdttningen omfattar inte utrustning till dig som cyklist (undantagen hjalm), exempelvis:
- Cykelklader, skor
- Pulsmatare

Personalcykel leasing

Som anstélld i Goteborgs stad kan du hyra en cykel under faststalld period, genom Goteborgs Stads
Leasing AB. Normalt leasar man i tre ar, mot ett manatligt nettoloneavdrag. Efter avtalets slut kan
man aterlamna cykeln till Goteborgs Stads Leasing AB, alternativt I[6sa ut den mot ett i forvag
bestamt restvdrde.

Mer information finns pa Géteborgs Stads intranat:
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Vdsttrafikkort

Res miljovanligt — bidra till stadens mal om fordndrade resvanor. Vi vill uppmuntra dig att aka
kollektivt bade nar du aker till jobbet och pa fritiden.

Arligen fattar koncernledningen beslut om erbjudandet av arskort pa Vasttrafik som l6neférman. |
slutet av aret skickas erbjudande om arskort pa Vasttrafikkort som I6neférman ut till samtliga
anstallda. Paborjar du din anstallning under aret (och formanen fortsatt erbjuds) far du sjalv kopa
manadskortet, lamna kvittot till Ioneadministratéren som utbetalar ersattning samt
férmansbeskattar.

Friskvdrdsbidrag

Alla medarbetare kan fa ersattning for frisk- och halsovardsrelaterade kostnader for upp till 1500 kr
per ar. Medarbetare med tidsbegrénsad anstéllning far ta del av férmanen i proportion till
anstéllningstidens langd. Du kan ldsa mer pa om vad som omfattas av
férmanen.

Kvitto och utldaggsredovisning efter chefens attest lamnas till Idneadministrator for utbetalning.
Deadline for att lamna in friskvardskvitton innan arsskiftet ar 10 december.

Hdlsokontroller

Som medarbetare erbjuds du halsokontroll hos féretagshalsovarden var tredje ar. Halsokontroller &r
en skattepliktig férman. Halsokontroller erbjuds nasta gang under 2020.

Rikskort/lunchférman

Rikskortet ar en subventionerad lunchféorman. Kortet kan anvédndas i restauranger, caféer,
bensinstationer, hotell och mataffarer.

Onskar du rikskort meddelar du Idneadministratéren. Rikskort fylls p& den 1:e i varje manad. Du kan
sjalv valja hur manga manader du 6nskar ta ut lunchférmanen. Bolaget ersatter 40 procent av
totalkostnaden vilket formansbeskattas. 60 procent dras pa din |6n.

Pensionsférmdner

Lonevaxling mot pension innebar att du avstar en del av din 16n i dag till forman for ett
pensionssparande.

SEB erbjuder ett rabatterat fondutbud bestaende av ett tjugotal fonder.

Alternativ ITP: En valmdjlighet for de anstallda som har ITP2 och som tjanar éver 10
inkomstbasbelopp att sjalv bestamma 6ver hur delar av pensionspremierna som féretaget betalar
skall placeras och fordelas mellan den egna alderspensionen och ett eventuellt familjeskydd.

Mer kan man lasa i separata informationsblad under stédjande dokument.

Information angdende pensionsfragor och alternativ ITP:

SEB Pension & Forsakring, Stefan Rundberg

Mail:
Tel: 070 562 24 38
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Arbetstidsférkortning

Bolagets anstéllda far mojlighet till arbetsfria dagar varje ar. Vi foljer Poseidons schema for
klamdagar och halvdagar.

Kollektivavtalet innefattar dven kompensation fér Nationaldagen (6 juni), ndr denna infaller pa en
I6rdag eller sondag. Kompensationen sker I6pande, genom ledighet vid klamdagar eller "dag fére réd

dag", da nationaldagen infaller pa vardagar vilket planeras in i Poseidons schema.

Under 2020 och 2021 har vi féljande lediga dagar:

Ar 2020 Ar 2021

Klimdagar /Ledig dag * Klimdagar /Ledig dag *
Fredag 22 maj Klamdag Fredag 14 maj Klimdag
Onsdag 23 december Ledig dag Torsdag 23 december Ledig dag

Dag fore "rod"* dag
Arbetstid till KI 12,00

Dag fore "riod"* dag
Arbetstid till K1 12,00

Torsdag 9 april * Tisdag 5 januari *

Torsdag 30 april * Torsdag 1 april *

Onsdag 20 maj * Fredag 30 april **

Fredag 5 juni ** Onsdag 12 maj *

Fredag 30 oktober ** Fredag 5 nov **
Lon

Léneutbetalning

Lonen betalas ut den 25:e varje manad. Om detta ar en helgdag betalas den ut sista arbetsdagen fére
helgdagen. Undantag ar decemberlénen som betalas ut fére julafton. Lonebeskedet hittar du i Hogias
tidsrapporteringssystem, PBM (Mina senaste personliga rapporter). Lanken till
tidsrapporteringssystemet finns pa intranatet.

Loneadministratéren pa Bostadsbolaget administerar Ioneutbetalningar. Dit kan du ocksa vanda dig
om du har fragor angaende din I6neutbetalning.

Kontaktperson: Evi Sutt

Tfn: 031-7315021, Mobil: 073 -323 18 70

Vid nyanstallning eller vid férandring behover du registrera ditt Ionekonto hos Swedbank via lanken
nedan.

8(20)



mailto:Evi.Sutt@bostadsbolaget.se



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Franvarorapportering

Eftersom vi har fortroendetid rapporterar du inte exakt arbetade tid utan det ar enbart franvaro som
ska rapporteras. Alla tillsvidareanstallda medarbetare ska varje manad gora sin avvikelserapportering
i Hogia PBM. Har redovisar man avvikelsetid som semesterdagar, sjukdagar, féraldradagar mm.
Oavsett om man hade franvaro eller inte under den aktuella manaden maste man gora sin
rapportering i Hogia PBM varje manad senast den tredje vardagen i manaden. Tidsredovisningen
skickas in genom att valja "Rapport klar” och spara.

Mer information i separat informationsblad: ”Lathund tidrapportering”.

Inloggning i Hogia PBM
Lanken till inloggningssidan finns pa intranatet bland "Mina verktyg”. Vid forsta inloggningen eller om
man har glomt sitt I6senord valjer man skapa nytt I6senord och far [6senorden via e-post.

Logga in

Tillbaka till Logga in

| Version: 1700

Attestera tidrapport i Hogia PBM

Cheferna ska kontrollera om
- Alla medarbetare skickade in sin tidrapport och paminna de anstallda som inte gjorde det
- Vid sjukfranvaro — ndr medarbetaren inte har mojlighet lagger chefen in franvaron i Hogia
- Tidrapporten ar korrekt — sjukintyg, semester osv.

Chefen ska godkanna tidrapporten senast den 10:e i mananden for att sikerstélla att [6nerna
kan betalas ut i tid.

Se ”Lathund for attestering” i separat dokument under stodjande dokument.

Intermittent anstdllda

Anstallda som har en tidsbegrdnsad anstallning och erhaller timlon ska fylla i en tjanstgoringsrapport
varje manad.

Tjanstgoringsrapporten/tidrapporten ska attesteras av narmaste chef och denne lamnar rapporterna
i loneadministratorens postfack senast den sista arbetsdagen i paféljande manad.

Blanketten “Tjanstgoringsrapport” finns under stédjande dokument.
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Férdldralén

Om man ar foraldraledig med ratt till foraldrapenning eller uppbar graviditetspenning har ratt till
foraldralon fran arbetsgivaren i enlighet med Fastigo I-avtalet § 11.

Foraldralon utges under maximalt 6 manader vid ledighet som tas ut inom 36 manader fran fodelsen
eller adoptionstillfallet. Om foréldraledigheten ar totalt skulle bli kortare dn 6 manader utges
foraldralon inte for langre tid an ledigheten omfattar.

Foraldralénen betalas ut per manad och berdknas genom att manadslon minskas med 30 belopp
berdaknade enligt formel.

For utbetalning av foraldralon behover en kopia pa foraldraledighetsansokan och barnets
fodelsedatum efter barnets ar fédelse lamnas till IGneadministrator.

Forédldralon = manadsion — (30 x a. eller b.)

a. Manadslén om
hégst 10 prisbasbe-
lopp (pbb) /12

90 % x manadslén x 12
365

90 % x 10 x pbb

b. Manadslén mer 365
&n 10 prisbasbelopp
(pbb) / 12 10 % x [(manadslén x 12) — (10 x pbb)]
365
Ledighet
Semester

Intjdnandear (aret du kvalificerar dig for att fa betald semester) och semesterar (det ar du tar ut
semestern) raknas pa samma kalenderar. Semesterlén ar ordinarie manadslon efter avdrag for
eventuella obetalda semesterdagar.

Semestertillagget pa 0,8 procent per semesterdag utbetalas med manadslénen i samband med
semesterledigheten, innan semestern, enligt kollektivavtalet.

AnsOkan om semester godkanns av narmaste chef. Ansékan kan goras via mejl. Ledigheten maste

vara godkadnd innan du tar ledigt och innan du gor din avvikelserapport i Hogia. | samband med jul-
och sommarledighet antecknar du din kommande/bokade semester pa den gemensamma

(Semester vid sjukdom — se under sjukdom)

Sparade dagar

Du far bara spara de semesterdagar som 6verstiger de 20 lagstadgade semesterdagarna. Man kan ha
sparade semesterdagar utan tidsbegransning.
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Antalet sparade semesterdagar far inte 6verstiga 40 dagar sammanlagt enligt kollektivavtalet (Fastigo
I-avtalet). Har man fler an 40 sparade semesterdagar betalas 6verskjutande dagar ut per automatik.

Tjdnstledighet

Foraldraledighet (Iangre period) och annan tjanstledighet anséker man genom att fylla i blanketten
”Ledighetsansdkan” och lamna in den hos din ndrmaste chef. Ansdkan gors god tid innan ledigheten
enligt gallande lagstiftning.

Permission

Permission ar en kort ledighet med |6n. Permission beviljas i foérsta hand for del av dag men i
sarskilda fall kan en eller flera dagar beviljas. Permission kan vara aktuell vid hastigt pakommen
sjukdom inom den anstalldas familj eller vid ndra anhorigs bortgang, begravning eller urnsattning.
Med ndra anhorig menas maka, make, barn, foraldrar, syskon, svarforaldrar eller annan person som
star i jamforbart forhallande med den anstallde.

(Permission kan inte tillampas i situationer da man erhaller ersattning fran Férsakringskassan.)

Oegentligheter, mutor och bestickning

Privata férbindelser med leverantér

Privata forbindelser (som slaktband, dgande eller andra nara forbindelser samt privata inkdp) bor
inte férekomma med leverantérer som ar direktupphandlade, och dar medarbetaren varit en
aktiv/avgorande part vid val av leverantéren. Om privata férbindelser forekommer ska det meddelas
och godkannas av ndarmaste chef.

Resor i tjansten

Enligt Skatteverkets definition ar tjansteresa en resa eller ett uppdrag utanfér den ordinarie
arbetsplatsen (tjanstestallet), som beordrats och bekostas av arbetsgivaren. En resa som man gor direkt
mellan bostaden och tjanstestallet ar aldrig en tjansteresa utan en arbetsresa, d.v.s. en privat resa.

Resor ska alltid godkdnnas av 6verordnad chef innan resan bokas eller genomfors. Det kan i dess allra
enklaste form ske via mail. Innan en resa bestélls ska alltid resendren i samrad med sin chef 6vervaga

om det gar att ersatta resan med tex videokonferens, telefonmote eller dylikt.

Resor utanfér Norden ska alltid tas upp for information till styrelse. Utlandsresor for VD ska alltid
godkdnnas i forvag av styrelsens ordférande.

11 (20)



https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/styrandedokument/%21ut/p/z1/hYyxboMwFEW_JYNX_DBxKF0qTCCiikQbkjZ4qZziACL4IewWqV9ftk5R73Z1z7lU0jOVRn13jXIdGnVbeiU3H0zA64PwYyiiHUAuitM233EGL2v6_h8glxnuJAZaLX7458PmOVz85JD5vAjgGNCSSiprHDqDp8OeVq1zo30kQGCeZ-416PQFp8azmsA4YU2gdKq2N12bzjS2R-Nw0o7APi8JvOmpt2potbOtMvUFewIZTlflnPGMvRJYjvk6CxKW-iJJozTikPiMhyLkAAHjSSqeilGbLX5-Ddo4Og7nn2O8Wv0CnbBWYQ%21%21/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

https://www4.skatteverket.se/rattsligvagledning/edition/2019.7/326309.html



Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Vid bokning av resor dér hela eller stora delar av bolaget, ledningsfunktioner och/eller styrelse deltar
bor riskerna med gemensamma avgangar utifran sdkerhetsaspekter 6vervagas och dokumenteras.

Enligt Skatteverkets regler ska syfte och nytta med en resa alltid forklaras och dokumenteras. Utover det
staller stadens riktlinjer ocksa krav pa att syftet med resan ska ha en tydlig koppling till bolagets uppdrag
och verksamhet. Medarbetare ska bifoga skriftligt underlag som styrker program, syfte med resan i
samband med godkdnnande av faktura infor attest.

Nar man reser i tjansten ska man i forsta hand ga eller cykla, i andra hand resa kollektivt (sparvagn, buss
eller tag) och i tredje hand med poolbil. Om ingen poolbil finns tillganglig ska taxi valjas.

Enligt stadens riktlinjer for resor i tjansten far flyg enbart ske for resor langre dn 50 mil, enkel vag.
Undantag kan ske nar den samlade bedémningen av faktorerna i resepolicyn ger skal for det. Undantag
ska alltid beslutas av 6verordnad chef och dokumenteras skriftligt.

Reserakning/traktamente ska upprattas. Resans start och destination ska framga fér samtliga
resekostnader (exempelvis taxi och tag). Dessutom ska syftet med resan beskrivas samt lampliga
dokument bifogas, ex dagordning, program, inbjudan. Blanketten finns under stédjande dokument.

Om en programpunkt pa en resa eller konferens av nagon anledning kan betraktas som tveksam utifran
gallande regelverk ska en skriftlig motivering lamnas. Motiveringen ska bifogas reseunderlaget och ska
innehalla vilket moment som anses tveksamt och bolagets stéllningstagande till det.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass (ej avbokningsbara) eller motsvarande, savida inte sarskilda skal eller
omstandigheter finns i det enskilda fallet. Biljetter ska vara kostnads- och tidseffektiva.

Om anstalld vid tjansteresa véljer att aka dit en dag tidigare eller aka hem en dag senare (forlagger
semester) ska den anstéllde sjalv sta for eventuell tillkommande 6vernattning och for eventuell fordyrad
resekostnad samt tillkommande ombokningsavgifter.

Vid redovisning av reserdkning/traktamente ska bade den bokade och den faktiska ( i de fall férseningar,
ombokningar dyl intréffar) hemresan noteras, sa att en korrekt ersattning for traktamente kan
utbetalas.

Bokning av resor

Se kontorshandbok/kontorsrutiner

Reseférsdkring
Samtliga anstéllda har en tjanstereseftrsdkring via Gota Lejon. Resefdrsakring,

Cykel

Bolaget har en tjanstecykel och hjalm. Cykeln ar placerad i cykelrummet i kéllaren pa svarta huset.
Cykeln bokar man som en resurs i Outlook. Cykelnyckeln finns i OTOO-receptionen. Hjadlmen finns pa
cykeln.

Kollektivtrafik

For medarbetare som erhallit Vasttrafikkort som personalférman av Forvaltnings AB Framtiden ska
detta kort anvdndas dven vid tjansteresor.
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Vid behov av Vasttrafikkort for resor i tjansten kdper du ett personligt kort som du ansvarar for.
Kostnaden redovisas som ett utlagg. Resor i tjansten ska loggas. Nar du inte langre ar i behov av
kortet lamnas kortet till arbetsgivaren.

Bolaget tillhandahaller nagra Vasttrafikkort som kan lanas ut. Korten kan bokas som en resurs i
Outlook. Enligt Skatteverkets regler behéver reserdkning dven i sddana fall upprattas. Darfér behover
du fylla i resmal, datum och tid i den gemensamma reserakningsblanketten.

Bilpool

Se kontorshandbok/kontorsrutiner

Resa med privat bil i tjiéinsten

Privat bil far endast anvandas i undantagsfall och nar arbetssituationen kraver och ska da foregas av
ett skriftligt beslut av chef. Undantaget ska vara individuellt och godkdnnas av ndrmaste chef.

For Framtiden Byggutveckling kan det i vissa byggprojekt med behov av kontinuerliga platsbesok i
undantagsfall kan finnas skal att anvanda bil i tjansten. Bolagets styrelse har beslutat att varje enskilt
projekt ska genomlysas for att faststalla om behov av undantag foreligger och undantaget ska i de fall
godkdnnas av medarbetarens narmaste chef som féljer upp och redovisar beslutsunderlag halvarsvis
till styrelse.

Kor du med egen bil for resor i tjansten har du generellt sett inte ratt till ersattning enligt stadens
resepolicy. Det gar inte att fa ett generellt undantag for det utan din chef maste fatta ett skriftligt
beslut om ifall du kan beviljas ersattning for en specifik resa nar du tagit egen bil i tjansten.

| de fall som din chef har godkant ett undantag sa skall kérjournal upprattas. Anvand: Biljournal-egen
bil. Blanketten finns bland stddjande dokument. Hanterar aven trangselskatt. Bilredovisning finns
dven som flik i FBUs tidredovisning manad fér manad.

Resersattningen med egen bil regleras i Fastigos reseavtal som ar en bilaga till kollektivavtalet. Dar
anges beloppet for milersattningen. Milersattningen ar uppdelad i en skattefri grundersattning enligt
aktuell belopp fran Skatteverket och ett tillagg som ar skattepliktigt. (Milersattning enligt
kollektivavtalet=skattefri ersdttning+resterande ersattning som ar skattepliktig).

Resvag och drende ska anges i kdrjournalen som attesteras av ndrmaste chef och darefter lamnas till
mottagare av tjanstgoringsrapport. Ersattning betalas ut med nastkommande 6n.

Traktamente/reserikning/kostférman

Vid tjansteresor utan overnattning ersatts du for faktiska rimliga utgifter for frukost, lunch och
middag och beskattas da istallet for kostforman.

Reserdkning-traktamente blanketten finns under stodjande dokument.

Kostforman utgar enligt kollektivavtal for lunch eller middag. Kostférmanen ska tas upp pa
traktamentes blanketten. Ansvaret ligger pa den anstallde och dennes chef att kostformanen
rapporteras. Om arbetsgivaren bekostat den anstéalldes maltid utgar kostforman. Exempelvis vid
utbildning ddr mat ingar. Aven vid utbildning i vara lokaler utgar kostférman om bolaget bekostat
maltiden. Om arbetsgivaren inte bekostat den anstélldes maltid, utgar inte kostférman. Se vidare
fortydligande.
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Vid resor i tjansten med Overnattning far du traktamente som ska tacka 6kade levnadskostnader
under tjansteresan. Beloppet du far dr den skattefria delen som faststalls arligen av Skatteverket. For
att ett skattefritt traktamente ska betalas ut krdvs minst en 6vernattning. Om maltider bekostas av
arbetsgivare, t ex frukost pa tag (dock ej liten), hotellfrukost, lunch eller middag pa tag och vid
representation, dras det av pa traktamentet.

Traktamente/reserdkning ska attesteras av ndarmaste chef och ldmnas darefter i
I6neadministratérens postfack for i kopieringsrummet pa plan 3. Ersattning betalas ut vid
nastkommande I6neutbetalning.

Sjukdom

Kan du inte komma till jobbet pa grund av sjukdom ska du meddela din ndrmaste chef snarast moijligt.
Du ska ocksa sa snart som mojligt meddela din chef nar du berdknas kunna aterga i arbete.

Fran och med den attonde kalenderdagen efter sjukanméalan maste du ha ldkarintyg pa att du inte kan
jobba och hur lange du berdknas vara sjukskriven, for att ha ratt till sjuklon. Intyg [amnas till ndrmaste
chef. Du ska rapportera din sjukfranvaro i din tidrapport/tjanstgdringsrapport.

Om sjukrivningen ar langre an 14 kalenderdagar behdver du eller din chef informera

I6neadministratéren som rapporterar sjukfallet vidare till Férsakringskassan som betalar sjukpenning
fran och med sjukdag 15.

Aterinsjuknande

Om du varit sjuk, borjar arbeta och darefter insjuknar pa nytt inom fem kalenderdagar betraktas den
nya sjukperioden som en fortsattning pa den tidigare och du far ingen ny karensavdrag.

Lakarintyg visas forst fran den attonde dagen i den nya sjukperioden. Den nya sjukperioden ses inte som
en fortsattning pa den foregaende néar det géller kravet pa att visa lakarintyg.

Rutin vid sjukfrénvaro

Dag 1-14 (Sjukloneperioden)

Chefen ska:

e Bedoma medarbetarens arbetsformaga genom samtal och med hjalp av lakarintyget efter
dag 8.

e Skicka en kopia pa lakarintyget till Ioneadministratéren for att kunna betala ut sjuklon.

e Tafram en plan for atergang i arbete senast 30 dagar fran sjukfallets bérjan.

Medarbetaren ska:
e Sjukanmala sig till narmaste chef, snarast mojligt dag 1.

e Lamna lakarintyg till ndrmaste chef fran och med dag 8.
e Efter basta formaga delta i planeringen for atergang i arbete.
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Dag 15 (Sjukpenningsperioden)

Chefen/l6neadmin ska:
e Meddela I6neadministratéren om sjukfranvaron ar langre an 14 dagar.

e Loneadministratoren anmaler sjukfallet till Forsakringskassan och till Collectum.
e Rapportera franvaro i Hogia at medarbetaren.
e Tafram en plan for atergang i arbete senast 30 dagar fran sjukfallets borjan.

Medarbetaren ska:
e AnsOka om sjukpenning pa FK.se.

e Skicka kopia pa lakarintyg till chef.
e Efter basta formaga delta i planeringen for atergang i arbete nar det ar aktuellt.

Karensavdrag
Vid sjukfranvaro gors ett avdrag pa sjuklonen motsvarande 20 % av I6nen under en genomsnittlig
arbetsvecka.

Semester vid sjukfrénvaro

For anstallda som &r sjukskrivna pa heltid ar inte majligt att ta ut semester under
sjukskrivningsperioden. Anledningen ar att semester ska ge mojlighet till vila och rekreation vilket inte ar
mojligt i samband med heltidssjukfranvaro.

Ar man sjukskriven pa deltid d& géller huvudregeln enligt semesterlagen vilken innebir att alla anstéllda
ska fa minst 20 dagars semester under sommarperioden. Semesterledigheten avbryter inte den
pagaende deltidssjukskrivningen utan den anstallde dr bade sjukskriven och har semester under samma
period. Nar en anstalld ar deltidssjukskriven och tar ut semester gar det alltid at en (1) hel semesterdag
oavsett hur manga timmar den anstéllde skulle arbetat. Ar en anstélld sjukskriven pa t. ex. 50 %, och
dérmed arbetar halva dagar, gar det at en hel semesterdag for varje arbetsdag som den anstallde tar
semester. | konsekvens med detta ska semesterlon for en hel semesterdag betalas ut. Den anstéllde kan
samtidigt fa sjukpenning fran Férsakringskassan for tid hen ar sjukskriven.

Blir en anstalld — som har varit heltidssjukskriven - frisk under hosten eller vintern ska arbetsgivaren se
till att fyra veckors semester tas ut ledighet innan semesteraret ar slut. Om atergangen sker under
senare delen av semesteraret och uttag av semesterdagar inte méjligt da ska den anstéallda ges
mojlighet for semesteruttag efter arsskiftet.

Sjukdom under semester

Vid sjukdom i samband med semester utges inte sjuklon samtidigt som semesterlén. Om du blir sjuk
under semestern har enligt 15 § semesterlagen, ratt att begédra att semesterdagarna omvandlas till
sjukdagar.

Du behover utan dréjsmal anmala sjukdom under semestern, och pa begaran ska kunna styrka detta. D3

omraknas utgiven semesterlon till sjuklon. Du blir da skyldig att aterbetala for mycket utgiven
ersattning, vilken kan avraknas vid narmaste l6neutbetalning. Arbetsgivaren ska vid ett annat tillfalle
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ldgga ut den pa detta satt kvarstaende semestern. Denna forlaggning beslutas av arbetsgivaren och
behover inte vara i direkt anslutning till den tidigare semesterperioden.

Rehabilitering

Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp och omfattar medicinsk, social och arbetslivsinriktad
rehabilitering. Arbetsgivaren ansvarar for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen vilken syftar till
atergang i arbete hos arbetsgivaren.

Se mer information i Help24.

Uppvaktning
Sker i enlighet med i férsta hand: och i den handelse att
det inte ar specificerat i egen policy i enlighet med stadens policy och riktlinje for

Utlagg

Gor du utlagg for bolagets rakning ska kvitton som styrker utlaggen [amnas in till ndrmaste chef for
attest. Ekonomifunktionen ansvarar fér utbetalning till ditt konto. Pa representationskvitton ska det
tydligt anges vilka som deltagit och syftet med representationen.

Blanketten for utlaggsredovisning finns under stodjande dokument.

Medarbetarsamtal

Avstdmning arbetssituation

Syftet med samtalet &r att folja upp medarbetarens arbetsbelastning/arbetstider/arbetssituation och vid
behov vidta atgarder. Motet initieras av chefen ca. 2 ganger per ar men medarbetaren har ocksa ett
ansvar att initiera ett samtal vid behov.

Mall och stddmaterial finns under stédjande dokument.

Samtal kopplade till méluppfyllelse och 16n

Utvecklingssamtal

Samtalet handlar om att sammanfatta aret som har gatt och blicka framat. | samtalet tydliggérs mal,
uppdrag och prioriteringar for det aktuella aret samt forutsattningar och utvecklingsbehov for att uppna
malen. Samtalet initieras av chef enligt tidplan for I6nerevision. | samtalet minnesanteckningar gors av
chefen och medarbetaren dokumenterar den 6verenskomna utvecklingsplanen. Bada parter behaller en
kopia pa dokumentationen som ligger till grund for uppfoljningen.

| samband med samtalet gors en inventering av bisyssla och dokumenteras och lamnas till HR for
arkivering.
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Mall fér utvecklingssamtal och utvecklingsplan finns under stodjande dokument.

Uppféljningssamtal

Samtalet ager rum ca. ett halvar efter utvecklingssamtalet och syftar pa att folja upp det som man har
diskuterat i utvecklingssamtalet och hur det har gatt sedan dess. Utvecklingssamtalsdokumentationen
som grund gors justeringar vid behov. Bada parter behaller en kopia pa dokumentationen.

Chefen initierar métet men medarbetaren kan ocksa ta initiativ om det finns ett behov av att félja upp
och diskutera utvecklingen.

Lonesamtal
| samtalet fors en dialog om uppnatt resultat och I6nesattning. Genomfors enligt tidplan for [6nerevision
tillsammans med chef.

Mall — [6nesamtal anvands och bada parter behaller en kopia pa dokumentationen.

Samtal om ny I16n
Ett kort samtal dar den nya I6nen férmedlas tillsammans med motivering.

Mallen for samtal om ny I6n finns bland stédjande dokument.

Anstallningens upphorande

Uppségning
Uppséagningstiden (egen uppsagning) varierar beroende pa hur lange du varit anstélld enligt nedan:

Mindre &n 2 ars anstallningstid — 1 manad
From 2 ar,tom 3 ar—2 manader
From 4 ar -3 manader

Uppsagningen ska vara skriftlig. Chefen lamnar den paskrivna blanketten till HR f6ér arkivering och en
kopia lamnas till IGneadministrator for kannedom. Kontorskoordinator informeras per e-post om sista

anstéllningsdatum for off-boarding.

Uppsagningsblanketten finns under stodjande dokument.

Erfarenhetssamtal

| samband med uppsagning ska erfarenhetssamtal hallas av chef. Ibland genomfors samtalen av HR.

Mallen for erfarenhetssamtal finns under stédjande dokument.

Ndr ndgon slutar

Né&r nagon slutar hos oss sker avtackning i enlighet
. Medarbetarna
ansvarar for ev. egen insamling om man 6nskar.
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Vid avslutande av tjanst gors ingen avrakning/aterbetalning av nyttjad friskvard. Kvarvarande
formansvarde och eventuell skuld for Vasttrafikkortet debiteras den som slutar. Eventuell personalcykel
avslutas enligt avtal.

Den anstéllde far inte kdpa ut sin egen dator, mobil, ipad eller annan I6s egendom.

Personuppgifter

Behandling av personuppgifter

Framtiden Byggutveckling AB registrerar sadana uppgifter om dig som ar nédvandiga for bolagets
personaladministration. Endast sadana personuppgifter som bedéms relevanta for andamalet hanteras.
Uppgifterna registreras i Ionesystemet och filsystemet Onedrive. Styrelsen ar ansvarig for
personuppgiftsbehandlingen och kallas for personuppgiftsansvarig.

Behandling av vissa personuppgifter ar nddvandig for att bolaget ska kunna fullgdra sina avtalsenliga
forpliktelser gentemot anstallda och for att fullgora sina rattsliga skyldigheter enligt arbetsratten och
skattelagstiftningen. Vad galler uppgifter om fortroendevalda ar behandlingen ndédvandig for att
bolagets ska kunna uppfylla sina skyldigheter enligt kommunallagen och skattelagstiftningen.

Vilka personuppgifter behandlas?

Foljande uppgifter registreras: namn, adress, personnummer och 6vriga folkbokforingsuppgifter,
ackumulerad inkomst, innehallen preliminarskatt, anstallningstid, anstallningsform, l6neuppgifter,
semester, franvaro och franvaroorsak samt eventuell skatteutjamning eller avdrag for inforsel.

| samband med I6nerevisionen eller forhandlingar enligt MBL kan facklig tillhrighet komma att
registreras. Uppgift om halsa registreras inom ramen for ett rehabiliteringsdrende i den man det kravs
for att Framtiden Byggutveckling AB ska kunna fullgora sina arbetsrattsliga skyldigheter.

Foto

Fotografi pa anstallda anvands for att bolagets anstéllda ska vara kdnda inom koncernen och i publika
sammanhang dar man representerar bolaget. Andamalet med att publicera bilder p& anstallda &r att
informera om var verksamhet och den rattsliga grunden ar att behandlingen utgor en uppgift av allmant
intresse. Du har ratt att géra invandningen mot behandlingen.

Dina uppgifter skyddas

Framtiden Byggutveckling AB garanterar att behandlade personuppgifter skyddas pa ett adekvat satt
fran obehdrig atkomst. Personuppgifter hanteras enligt de sdkerhetskrav som stélls i DSF samt enligt
Goteborgs Stads riktlinjer.

Mottagare av personuppgifter samt utléimnande enligt offentlighetsprincipen

Uppgifterna kommer att behandlas av HR, administrativ personal i bolaget, I6neadministrator samt av
chefer. Uppgifter om inkomst och skatteavdrag lamnas till Skatteverket. Vissa uppgifter ladmnas ocksa till
arbetsgivarorganisationen Fastigo, foéretagshalsovarden, Statistiska centralbyran (SCB),
Forsakringskassan samt till aktuella forsakringsbolag. Uppgifter kan ocksa komma att lamnas ut med
stdd av offentlighetsprincipen i det fall de inte skyddas av sekretess.

Dina rdttigheter som registrerad

Du som registrerad har ratt att begara fa dina uppgifter rattade eller raderade. Det kan exempelvis
aktualiseras som uppgifterna som bolaget hanterar om dig ar inaktuella eller felaktiga eller att
uppgifterna inte lagre behovs for de andamal som de samlades in for. | vissa fall kan du som registrerad
begéra att behandlingen av personuppgifterna begransas. Ratten till begransning kan aktualiseras
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exempelvis om du som anser att uppgifterna och spridningen av uppgifterna begransas under tiden
uppgifternas korrekthet utreds.

Du har ocksa ratt att invanda mot en behandling som arbetsgivaren féretar om behandlingen sker for att
utfora en uppgift av allméant intresse, som ett led i myndighetsutdvning eller efter en intresseavvagning.
Vid en invandning far arbetsgivaren fortsatta att behandla uppgifterna endast om det gar att visa att det
finns tvingande berattigade skal till att uppgifterna maste behandlas som vager tyngre dn den enskildes
intressen, rattigheter och friheter eller om behandlingen sker for faststéllande, utdvande eller forsvar av
rattsliga ansprak.

Du som registrerad har ratt att vanda dig till tillsynsmyndigheten och inge klagomal pa den behandling
av dina personuppgifter som Framtiden Byggutveckling féretar. Tillsynsmyndigheten for
personuppgiftsbehandling ar Integritetsskyddsmyndigheten/Datainspektionen.

Rdtt till information

Du som registrerad har ratt att ta del av de personuppgifter som Framtiden Byggutveckling AB
behandlar om dig. Fér bolaget finns en utsedd kontaktperson Jenny-Maria Ericsson. Bolaget har ocksa
ett utsett dataskyddsombud, Nina Havner. Kontakt: dso@intraservice.goteborg.se

IT-sdakerhet

IT-utrustning med aktiverade applikationer ska inte ldmnas obevakade. En IT-utrusning som ar paloggad av en
anvandare och inte anvands under 10 minuter ska automatisk lasas och 6ppnas med I6senord.

Vid arbetsdagens slut ar det respektive anvandares ansvar att sakerstalla att den personliga IT-utrustningen
hanteras pa ett sakert satt.

Las meri”

Ovrigt
Mediakontakter

Kontakt med media hanteras av bolagets kommunikationsansvarig eller av den som har bast kunskap i
fragan. Informera, och ta gérna stdd av, kommunikationsansvarig om du blir kontaktad av media.

Ekonomi

Fakturering

For information, ser ni nedan de generella krav som galler for vara leverantorer.
Sedan hanteras inkommen faktura enligt nedan:

Intraservice registrerar férfallodatum 30 dagar fran leverantérsfakturans ankomstdatum i enlighet med
Goteborgs Stads upphandlingsregler.

Leverantorsfakturan ankomstregistreras forst nar faktura med ratt markning inkommer.

. Fakturan skickas till (se nedan, kod B496 ar viktig fore namnet. Det ar sorteringsbegreppet hos
Intraservice).
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B496 Framtiden Byggutveckling AB
Intraservice
405 38 Goteborg

. | referensfiltet ska anges bestallarens fornamn + efternamn (sa att fakturan hamnar hos ratt person)

Org. Nr Framtiden Byggutveckling AB: 556731-5170

Attestrdttigheter
Gallande attestrattigheter och behorigheter redovisas i attestinstruktion.

20 (20)





Styrelsehandling nr 10a
Bilaga 2
2021-06-15

Framtiden
¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhadllet for framtiden

Kultur och vardegrund - ”Hur vi ar mot varandra”

Inledning — definitioner

”Kultur ir i grunden en frdga om gemensamma antaganden och virderingar.
Organisationskultur kan definieras som ett gemensamt system av accepterade véirderingar
i en viss grupp. Dessa vérderingar hjélper individen att tolka och hantera situationer och
skapar en kénsla av gemenskap.

Allt vi gor, séger och tdnker genomsyras av virderingar. Virderingarna uttrycks ocksa i
lagar och regler, styrning och strukturer, platser och miljoer. Pdverkan gér i bada
riktningar, dvs virderingar utvecklas i ett komplext samspel mellan ménniska och system
och mellan styrande och styrda.

Dérfor handlar en god kultur lika mycket om styrning, regelverk och organisation, som
det handlar om mjuka aspekter. P4 samma sétt talar vi om tillit, som handlar om
grundldggande antaganden om bland annat professionerna, som en fraga om allt fran
styrning och organisation till kultur och ledarskap.”

(Kélla: Louise Bringselius (2019) Rapport nr 6 i Tillitsdelegationens rapportserie.)

Vardegrunder pa olika nivaer

Man kan prata om olika virdegrunder. Det finns professionella virdegrunder, den
statliga/offentliga viardegrunden och den virdegrunden som utvecklas specifikt 1 en viss
organisation.

Vardegrundens kirna:

* Lagstiftning och
politiska be slut

*  Professlonell kunskap

och etlk [omdime)

Organlsationens dvriga malbll der,
strate gler, mim

Kélia: Louise Bringselivs (2079) Repportnr &1
Tillitedelegationens rapporiserie.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Kultur och vardegrund i Goteborgs Stad

Goteborgs Stads virdegrund utgdr kdrnan av bolagets virdegrund.

Goteborgs Stads styrande dokument anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag

ska gora, vem som ska gora det och hur det ska goras sé att stadens grundldggande

principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga rattigheter och icke-

diskriminering omsitts 1 praktisk verksamhet genom att de integreras i

stadens ordinarie beslutsprocesser. ﬂmgumm kﬁma:\

* Lagstiftning och
Goteborgs Stad styrande dokument "Goteborgs Stads policy for | e B
arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap” utgér grunden for \ och etk (omddme)
organisationskultur, medarbetarskap, chef- och ledarskap, arbetsmiljo ' '

och arbetsvillkor for forvaltningar och bolagen 1 Goteborgs Stad.

”Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap” anger ramarna
for att stodja efterlevnaden av Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap
och chefskap.

Policy och riktlinje mot mutor anger vad som forvéntas av Goteborgs Stads anstéllda och
fortroendevalda i tjénsteutdvningen vad géller saklighet och opartiskhet.

Vad giller bisyssla och jdv finns endast styrdokument for Goteborgs Stads forvaltningar.
Framtiden Byggutveckling foljer dokumentet i aktuella delar.
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Organisationskultur i Goteborgs Stad
De 4 gemensamma forhéallningssatt for stadens alla forvaltningar och bolag anger de
varderingarna som vagleder oss i vart beteende 1 arbetet.

Vi vet vart uppdrag och vem vi dr till for

Vi har ett demokratiskt samhdllsuppdrag reglerat i lag. Vi sdtter mdlgruppens behov och
rattigheter i centrum. Likstdillighetsprincipen ska gdlla oavsett mdlgruppens bakgrund eller i
vilken del av staden de bor.

Vi bryr oss

Vi sdtter oss in i mdlgruppens livssituation, engagerar oss i vart uppdrag. Vi dr aktiva och tar
ansvar for det vi gor. Vi informerar internt och framforallt externt till malgruppen.

Vi arbetar tillsammans

Mdnniskan har sammansatta behov och rdttigheter vilket krdver helhetssyn men ocksd att vi
samarbetar med andra aktorer for att pd bdsta sdtt svara mot malgruppens alla behov och
rdttigheter. Det ska ocksad vara sjdalvklart att dem vi dr till for dr med, paverkar och medskapar.

Vi tinker nytt

Sambhdillet och mdnniskorna fordndras. Vara etablerade losningar ricker inte alltid till. Ddrfor dr
utveckling en stindig ndrvarande frdga i verksamheten. Vi ska hitta nya losningar inom ramen
for de resurser och de uppdrag vi har. Nytinkande och innovation kréiver éppenhet och utrymme
for olikheter.

Vi har alla ett ansvar for att genom vart agerande forega med gott exempel och i ord och
handling vdrna vara gemensamma forhdllningssdtt — vad som dr ritt, fel och angeldiget att arbete

for.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Kulturarbete Framtiden Byggutveckling

Tidigare aktiviteter

Arbetet med att forma bolagskulturen har pagétt sedan bolaget startades, 2016. Arbetet
skedde bade 1 ledningsgruppen men det hade genomforts flera workshoppar ocksé dar
chefer och medarbetare tillsammans diskuterade och reflekterade kring hur
bolagskulturen ska formas.

Under 2018 genomfordes en virdegrundsmétning via Barrets Values Center inom ramen
for det stora kulturarbetet som pébdrjades 1 koncernen. Efter métningen genomfordes
workshoppar med medarbetarna for att bearbeta resultatet. Arbetet resulterades 1 en
rapport med rekommendationer for det fortsatta arbetet.

Nuldage

Bolagets utveckling sker i en hog takt. Under de senaste dren har omséttningen okat
markant och dven organisationen forandrades. Det har bland annat tillkommit en ny
avdelning och flera nya funktioner. Under de senaste 2 aren har 16 nya medarbetare
borjat 1 bolaget varav 6 personer i nya befattningar.

For en framgangsrik viarderingsstyrning kréavs en tydlig vision, delmal som anger vilka
steg man tar fOr att uppnd visionen och virderingar som anger vilka spelregler som
onskas 1 form av beteenden. Det méste dven vara tydlig vilka beteenden som inte &r
accepterade.

Kulturarbetet sker med stadens virdegrund som utgangspunkt. Vi anvander dven
rekommendationerna fran det tidigare kulturarbetet, input frdn samtal med medarbetarna
och dven temperaturmétningarna i Winningtemp.

Arbetet handlar om att 6ka forstdelse och medvetenhet kring bolagets vision, uppdrag och
delmal som beskrivs i1 var verksamhetsplan. Vi vill genom péagaende aktiviteter skapa
medvetenhet kring de spelregler som Onskas i bolaget och stirka ett aktivt ledarskap som
tydliggor att oonskade beteenden inte accepteras.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Framtiden Byggutveckling

Pagaende och planerat arbete

Framtiden
¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhadllet for framtiden

Kulturarbetet dr en del 1 verksamhetsplanens Attraktiv arbetsgivare”. Arbetet sker enligt
nedanstdende handlingsplan.

Samarbete, hur vi ar mot varandra

Utbildningsinsatser 2021-04-28 Forelasning "Ensam eller stark" om samarbete och
effektiva grupper
2021-05-03 Forelasning/workshop "Hallbart arbetsliv -
psykologisk trygghet och samarbete"
2021-06-07 Forelasning/workshop "Hallbart arbetsliv -
psykologisk trygghet och samarbete"
Reflektion Pagaende Reflektion efter forelasningarna pa APT

Information och reflektion

En gang per ar
enligt SAM
arshjul+ vid
introduktion vid
nyanstallning

Genomgang av rutin for krankande sarbehandling,
diskriminering och sexuella trakasserier.

samarbete

Aktivt ledarskap Pagaende Direkt aterkoppling vid o6nskade beteenden.
Dialog i ledningsgruppen om hantering av
oonskade beteeden for samsyn.

Uppmuntra samarbete Pagaende Uppmuntra samarbete mellan avdelningar genom
gemensamma arbetsgrupper enligt huvudpriciper
- nyttja bred kompetens i alla skeden.

Oka teamkanslan Pagaende Incheckningsméten

Pagaende Digital AW
Pagaende Tombolaluncher
Forutsattningar for Pagaende Processer, rutiner och roller. (Pagaende arbete

med processkartlaggning, rollbeskrivningar)

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Framtiden Byggutveckling

Framtiden
¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhadllet for framtiden

Utveckla medarbetarskap och ledarskap

Kommunikationsstrategi

Pagaende

Arbetet sker enligt bolagets motesstruktur och
kommunikationsplan (nyhetsbrev,
bolagsinformation, mm.) for att skapa
medventenhet kring bolagets uppdrag, skapa
tillfallen for att informera, diskutera, lara kdnna
varandras arbete. De anstallda ska fa samma
mojlighet till information.

Inventering av bisyssla

Pagaende

Professionellt forhallningssatt - bisyssla. Ingar i
rekryteringsprocessen, inventering en gang per
ar i samband med medarbetarsamtalen.

Information

Pagaende

Information i samband med introduktionen
(Bisyssla och jav)

Fordjupning pa bolagsmote

2021-05-20

Professionellt forhallningssatt - antikorruption,
sund konkurrens

Information, reflektion

Pagaende

Professionellt forhallningssatt - korruption,
mutor och jav - Genomgang av stadens policy i
samband med introduktionen, genomgang av
rutin/regelverk 1 gang per ar pa APT

Avstamningspunkt i
medarbetarsamtalen

Pagaende

Avstamning, reflektion kring fragor om mutor
och jav i samband med utvecklingssamtalet.

Enkat, temperaturmatare

Pagaende

Ingar i fragebatteriet - krankande sarbehandling,
trakasserier, mutor och javsituationer

Workshop

Hosten 2021

Ta fram bolagets tolkning av medarbetarskap
med fokus pa 6nskade beteenden utifran
stadens 4 forhallningssatt.

Workshop

Hosten 2021

Ledningsgrupp att ta fram bolagets tolkning av
ledarskap med fokus pa dnskade beteenden
utifran stadens 4 forhallninssatt.

Workshop

Hosten 2021

Framtagning av lonekriterier utifran bolagets
vardegrund och 6versyn av
medarbetarsamtalens innehall dar varderingarna
ar inarbetade.

Framtiden Byggutveckling, informationsarende
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Framtiden

¥ Byggutveckling

Uppforandekod leverantorer

Inledning

Uppférandekoden speglar de varderingar som galler inom Goteborgs Stad. Med Uppférandekoden vill vi
underlatta att gora ratt. Bdde for vara medarbetare och vara leverantorer

Var syn pa hallbarhet
Vi ska bygga det hallbara samhallet for framtiden. Vi ska gemensamt ta ett stort ansvar och aktivt medverka till

att skapa hallbara, trygga miljéer dar manniskor trivs och vill leva. Detta ar var koncerngemensamma vision och
ledstjarnan i vart hallbarhetsarbete.

Framtidenkoncernen har fatt i uppdrag fran Géteborgs Stad att skapa forutsattningar for en hallbar stad. Det
innebar att vart uppdrag ar langsiktigt. Vi maste agera pa ett satt idag som inte dventyrar kommande
generationers forutsattningar till en god livsmiljo. Darfoér har vi med oss de tre dimensionerna av hallbarhet i
allt vi gor. Bade i vart dagliga arbete och nér vi planerar for framtiden. En stabil ekonomi, socialt
ansvarstagande och minskad miljo- och klimatpaverkan maste ga hand i hand. Vi kan inte lata nagon del
utvecklas pa bekostnad av en annan.

Vart ansvar och vara varderingar

Goteborgs Stad har fyra forhallningssatt som géller for bade medarbetare och leverantérer i
stadens forvaltningar och bolag, som handlar om att skapa de basta forutsattningarna som mojligt
for de som bor i staden:

e Vivet vart uppdrag och vem vi ar till for

e Vibryross

e Viarbetar tillsammans

e Vitanker nytt

Policys och riktlinjer finns som stéd for medarbetaren i sitt dagliga arbete och i relationer med
leverantorer.

Nedan specificerade omraden har policys och riktlinjer som ror relationen med leverantérer
e Sponsring

e Attest

e Representation och gavor

e  Mutor

e Inkop och upphandling

e  Miljokrav vid upphandling av entreprenader

| vara Administrativa Foreskrifter finns mer specificerade villkor, vilka vissa anges nedan

Krav pa seriositet hos leverantor

Goteborgs Stad arbetar aktivt med att sdkerstalla att oseridsa leverantorer inte har avtal med staden. | arbetet
ingar en kontinuerlig uppfdljning och prévning av leverantorernas seriositet, bl.a. genom ett samarbete inom
Kunskapscentrum i Goteborgs Stad.
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Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

| Kunskapscentrum ingar, forutom Goteborgs Stad, Polisen, Skatteverket, Kronofogdemyndigheten,
Lansstyrelsen, Ekobrottsmyndigheten, Sakerhetspolisen, Kriminalvarden, Tullverket, Aklagarmyndigheten och
Forsakringskassan och ett av malen for samarbetet ar att identifiera otillborligheter i samband med
upphandlingar och under avtalsperioden.

Detta galler aven for eventuella underentreprendrer samt underentreprendrers underentreprendrer osv. i
varje led

Foreskrifter i anslutning till medbestammandelagen

Entreprendren far inte vidta atgarder som kan asidosatta forfattning eller kollektivavtal for arbetet eller annars
strider mot vad som ar allmant godtaget inom den bransch som entreprenaden avser.

Entreprendren ska krdva samma utfdstelser av den som entreprendren kan komma att anlita som
underentreprenodr osv i alla led.

Antidiskriminering

Entreprendren, foretradare for entreprendren eller anstélld hos entreprendéren far inte vidta atgard som bryter
forbud mot diskrimineringslagstiftningen.

Bestdllaren har ratt att hava avtalet med omedelbar verkan om foretradare for eller anstalld hos entreprenéren
blir domd for olaga diskriminering eller om entreprenéren tvingas betala skadestand enligt
Diskrimineringslagen eller annan svensk forfattning om forbud mot diskriminering.

Entreprendren ska krdva samma utféstelser av den som entreprendren kan komma att anlita som
underentreprendr osv. i alla led.

Minimilén/minimivillkor

De arbetstagare som &r engagerade for utférande av entreprenaden ska minst erhalla lagsta 16n (minimilon)
och andra minimivillkor inom de omraden som anges i 5 § Utstationeringslagen (SFS 1999:678) motsvarande
vad som féljer av ett centralt kollektivavtal som tillampas i hela Sverige pa motsvarande arbetstagare i den
aktuella branschen.

Allmanna bestammelser om legitimationsplikt och narvaroredovisning, ID06

Legitimationsplikt enligt IDO6 — Allmdnna bestammelser om legitimationsplikt och nédrvaroredovisning galler for
samtliga som vistas pa arbetsplatsen for entreprendrens rakning. Kostnaden for framtagande av legitimation
star entreprendren for.

Kravet galler dven for entreprendrens underentreprendrer o.s.v. i alla led.

Bestallaren ska beredas mojlighet att kontrollera att detta foljs.

For samtliga arbeten i Entreprenaden géller ”ID06 Allmanna bestammelser”
https://www.id06.se//allmanna.bestammelser.

Social hansyn

Goteborgs Stad har som mal att, via sina upphandlingar, fraimja sysselsattningsgraden for personer som star
Iangt fran arbetsmarknaden (Social hdnsyn). Prioriterad grupp for detta ar ungdomar, personer med utlandsk
bakgrund och personer med funktions-nedséattningar. Mer information om vad som avses med social hansyn
finns pa www.socialhansyn.se / Vialkommen till Framtiden (VTF)

Underentreprendrer till huvudentreprenor

Entreprendéren ansvarar for att anlitade underentreprendérer uppfyller krav samt fullgér sina skyldigheter
betrdffande betalning av skatter och allménna avgifter. Infér upphandling av underentreprendrer ska
entreprendren ge bestdllaren mojlighet att kontrollera sddana uppgifter som kan inhdmtas genom
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Vi bygger det hallbara samhallet for framtiden

Skatteverkets blankett SKV4820. Entreprendren ska ha dokumentation pa alla underentreprendrer och
eventuella underunderentreprendrer i varje led. SKV4820 eller liknande underlag ska uppdateras med det
intervall som bestallaren och entreprenéren har bestamt. Underentreprendr ska erbjuda entreprendren och
bestallaren samma majligheter att infor anlitande av underunderentreprendr, o.s.v. i varje led, utféra ovan
namnda kontroll. Underentreprendr dger inte anlita underunderentreprenér utan entreprendrens skriftliga
samtycke.

Entreprendren ska dlagga anlitade underentreprendérer att i forekommande fall stalla samma krav pa anlitade
underunderentreprendrer som bestallaren stéller pa entreprendren. Detta atagande ska foras 6ver pa
anlitade underentreprendrer i varje led. Entreprendren ager ej ratt att anlita underentreprenérer utan
bestallarens godkdnnande, detta géller underentreprendrer i varje led.

Ovrigt

Entreprencren forbinder sig att inte anlita s k svart arbetskraft. Med svart arbetskraft avses personer for vilka
entreprendren inte innehaller och inbetalar kallskatt och arbetsgivaravgifter i enlighet med tillamplig
forordning.

Arbete som utfors i osjalvstandiga former kan anses som utfort av arbetstagare dven om det sker av s k
uppdragstagare som ar godkdnd for F-skatt. Entreprendren forbinder sig att inte anlita arbetskraft som ar
godkand for F-skatt som uppdragstagare i de fall denne ar att anse som arbetstagare.

Rapportering av avvikelser och oegentligheter

Observation eller misstéankt oegentlighet ska rapporteras till kontaktperson eller dennes chef.
Du kan ocksa vanda dig anonymt till Goteborgs Stads Visselblasarfunktion.
Information hittar du pa Visselblasarfunktion - Goteborgs Stad (goteborg.se). Fungerar inte lanken kan du

anvanda denna adress: https://goteborg.se/wps/portal/start/kommun-o-politik/beslut-insyn-och-
rattskerhet/korruption-och-oegentligeter/whistleblowerfunktion
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Framtiden

¥ Byggutveckling
Sa har mots vi
Under normala forhallanden mots vi nastan dagligen pa kontoret, spontant i korridoren eller i inbokade méten, dar vi stammer av olika fragor.
Under pagaende pandemi har forutsattningarna for att motas andrats rejalt och vi ses i princip bara digitalt. Behovet av att motas finns dock

fortfarande kvar i hog grad. Det ar till exempel for att fa senaste nytt, utbyta kunskap och erfarenheter och stimma av i olika fragor. Har foljer

en sammanstallning av vara moten for att fa en 6verblickbarhet 6ver de forum som vi mots i under aret. De olika formerna for moten ger oss
en kontinuitet for att traffas.

Incheckningsmoten — avdelningarna checkar in dagligen eller vid inbokade dagar for att stamma av aktuella fragor och dagsformen hos
medarbetarna.

Avdelningsmoten — avdelningarna traffas en gang i veckan eller vid behov for att hantera aktuella verksamhetsfragor. (1 timme)
APT — avdelningarna tréffas en gang i manaden med arbetsmiljétema. (1 timme)
Bolagsmoten — hela bolaget traffas for att fa senaste nytt om bolagets arbete. (1 timme)

Bolagsdagar — hela bolaget traffas under en heldag (ibland tva) for att till exempel arbeta igenom strategier, VP, vardegrund,
arbetssatt mm oftast kopplat till samvaro.

NYTT FOR | AR
Informationsméten — Bolagsmoten dar vi dyker i enskilda och aktuella fragor for att ge en djupare information.

Kunskapsmoten - Lunchmoten, fikamoten eller andra tider under arbetsdagen dar vi lyssnar pa en medarbetare eller extern inspirator.
KANNEDOM KUNSKAP KULTUR

(S

Policys/Strategier Utbildning Hur ar vi mot varandra?
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DECEMBER JANUARI

- Bolagsmote - Bolagsmote

- APT - APT

- Incheckningsmoten - Incheckningsméten

FEBRUARI

NOVEMBER - Bolagsmote
- Bolagsmote - APT
- APT

- Incheckningsmoten
- Incheckningsmoten

MARS
- Bolagsmoéte
OKTOBER - APT
- Bolagsmote - Incheckningsméten
- APT

- Incheckningsmoten

ARSHJUL
MOTEN

APRIL
SEPTEMBER - Bolagsdag/ar
- Bolagsdag/ar - Bolagsmote
- Bolagsmote - APT
- APT

- Incheckningsméten
- Incheckningsmoten

AUGUSTI

- Bolagsmote MA"I .

- APT - Bolagsmote
- APT

- Incheckningsmoten . .
- Incheckningsmoten

JUNI

- Bolagsmote

- APT

- Incheckningsmoten





Framtiden Byggutveckling AB

Bolagsmoate
2021-05-20
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Inledning - Martin

Kulturarbete — professionell
vard egru nd - Anna-Karin, Reka, Anna, Lars, Cecilia

Processkartlaggning och Samverkan
nulége — Christina A

Topp 3 fran varje avdelning — vad
hander nu? — Avd chefer eller utsedda

Avslutning - Martin

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden





Kulturarbete — professionell
vardegrund

Reka, Anna-Karin, Anna, Lars, Cecilia

Framtiden
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Vad ar kultur- och vardegrundsarbete? (reka)

Vad vill vi uppna? (reka)

Vad gor Vi? (Anna-Karin)

Framtiden
'-(9 Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden






Mal och strategier attraktiv arbetsgivare

MAL

Vi ska vara en attraktiv arbetsgivare

Starka
innovationskapaciteten hos
chefer och medarbetare och Sdkerstilla en
tillvarata digitaliseringens langsiktig
mdjligheter fir tkad kompetensforsorjning
maluppfylinad och
effektivitet

Skapa
férutsattningar for
ett hallbart arbetsliv

STRATEGIER

w
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=
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Organisationskultur = gemensamt system av accepterade varderingar i en viss grupp. Dessa
varderingar hjalper individen att tolka och hantera situationer och skapar en kansla av S
gemenskap. i

" P,

] -

Vardering = uppfattning om vad som ar bra eller daligt. Allt vi gor, sdger och tanker genomsyras E:"
av varderingar. Varderingarna uttrycks ocksa i lagar och regler, styrning och strukturer, platser
och miljoer.

Varderingar utvecklas i ett komplext samspel mellan manniska och system och mellan styrande

och styrda. Darfor handlar en god kultur lika mycket om styrning, regelverk och organisation,
som det handlar om mjuka aspekter.

Y B N\

Framtiden
Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden

Kalla: Louise Bringselius






Arbetet med bolagskulturen

Framtiden
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Arbetet med bolagskulturen

Idag fokuserar vi pa den en del av den professionella vardegrunden

Vardegrundens kdrna:
* Lagstiftning och Opartiskhet i
politiska beslut tjansteutdvningen:
* Professionell kunskap antikorruption och sund
oth etlk [omddme) konkurrens
Organisationens Bvriga malbil der,
strategler, mm
Kélla: Louise Bringselius (2019) Rapportnré i » Framtiden )
Tilltsdelegationens rapportserie. ¢ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden





Vad gor vi?

o Implementering av nya organisationens
huvudprinciper genom ett antal aktiviteter

o Atgarder efter granskningsrapporter
koordineras med redan planerade aktiviteter

Framtiden
‘(’ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden





Ny organisation 2020-07-01

Viktiga huvudprinciper som galler for vart bolag.

Vart synsatt ar processorienterat, vi ser helheten. Vi navigerar mellan olika
intressenters mal, skapar varde i varje led som vi har nytta av i nasta skede.

Okat utvecklingsfokus i tidigt skede.

Tydlig rollfordelning mellan VD, ledningsgrupp, styrgrupp, projektansvarig och
experter. Alla vet vad de ska gora.

Breddad permanent styrgrupp och utdkas med avdelningscheferna.

Projektansvaret vixlar under en évergangsperiod. Overlamningen av
projektansvaret kan ske vid olika tillfallen beroende pa projektets karaktar.

Tydlig processkartlaggning av tre skeden (TS, DP, GF) kravstallande och uppféljning.
Det tydliggors vilka forvantningar som finns pa projektet i olika skeden.

Samspel, larande och stédjande. Fler kompetenser kopplas in tidigt i varje projekt.

Framtiden

¥ Byggutveckling

Vi bygger det hallbara samhdllet for framtiden





Aktiviteter

Processkartlaggningar

Rollbeskrivningar

Uppfoljning starks

Delegationsordning utvecklas

Utveckling ledning och styrning
Resursplaneringsverktyg infort

Strukturerade 6verlamningar fran PU till PC

Bredda kompetensen i styrgrupper

Motesstruktur for information- och diskussionsforum
Forelasningar hallbart arbetsliv

O O O O O O O O O O

Framtiden
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Erfarenhetsaterforing hosten 2020

EYs granskningsrapport

Tre forbattringsomraden identifierades

o Rutiner och kvalitetssakring
o Organisation
o Projektmodell

ggggg

Framtiden
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EYs atgardsforslag

o Folj upp regelbundet

o Rutiner ATA-hantering

o Kvalitetssakra underlag

o Egenkontroller

o Tillganglighet chefer for stéd och uppféljning
o Tydliggor roller, ansvar, mandat

o Tydliggor beslutsprocess

o Tydliggor projektmodell /processer/rutiner
o Kvalitetssakring beslutspunkter

Framtiden

? Byggutveckllng
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Stadsrevisionens granskningsrapport

” Lekmannarevisorerna rekommenderar
styrelsen att se till att bolaget dokumenterar
sitt kultur— och vardegrundsarbete. ”

Framtiden :
'-(g Byggutveckling
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Stadsrevisionens granskningsrapport

Var bedémmng &r att bolagets planerade kultur- och virdegrundsarbete 1
kombination med befintliga kontroller av regelefterlevnad kan skapa grund for
en dn mer effektiv nskhantering. V1 beddmer att den diskussion knng kultur
och virdegrund som férs pa bolaget behdver dokumenteras. Det handlar bade
om ledningens forhallningssétt®, de spelregler som utarbetats for specifika

“dilemmasituationer samt spelregler exempelvis for “hur vi &r mot varandra™
och “hur w1 forhaller oss till entreprendrer . Med ett dokumenterat kultur— och
vardegrundsarbete menar w1 att &ven bolagets hantening av oegentlighetsnisker
kommer att vidareutvecklas.

Framtiden :
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Kultur och vardegrund

Fordjupning

Antikorruption (Anna och Lars)
Sund konkurrens (Cecilia)

Framtiden
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Antikorruption

Varfor tar vi upp korruption?

Vi tillhor en av de mest riskfyllda verksamheterna som
finns i Sverige for korruption, byggverksamhet och
offentlig upphandling.

Det finns en historia
Vi har pratat for lite och for sallan om det
Vi varnar om bolagets rykte och vi varnar om ditt rykte

Framtiden
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Antikorruption

Vad ar korruption?

Att utnyttja betrodd makt for egen vinning.

Att vi later oss paverkas i vart beslutsfattande pa ett
otillborligt satt (muta)

Att vi underlater att agera nar sa borde vara fallet (ex
inte aberopa vite nar sa ar maijligt)

Att vi later nagon eller nagra vaxa pa bekostnad av
andra (ex sakra kontrakt till nagon alt utesluta nagon
fran kontrakt)

Framtiden
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Antikorruption

Tre goda rad for att undvika korruption
(och andra etiska dvertramp).

Det finns inget vaccin, alla kan gora grova etiska
overtramp. Miljo och situation har mycket storre
betydelse an personlighet, utbildning, mognad.

Om du kanner minsta tvekan, prata med en kollega,
chef, inkop, HR forst.

Kan du oppet beratta for dina foraldrar, for din chef och
for reportern fran TV vad du har gjort?

Framtiden

¥ Byggutveckling
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Sund konkurrens
Sveriges allmannytta

Cecilia

Framtiden
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Bakgrund

Det har under senare ar gjorts flera branschinitiativ med syfte att framja en
sund konkurrens.

ID06 ett system for att latt identifiera vilka personer som ar pa arbetsplatsen
och koppla dem till arbetsgivare. Sveriges Allmannytta ar en av agarna.

Byggmarknadskommissionen med syfte att motverka kriminalitet inom
byggbranschen. Slutrapport kommer att ges i slutet av 2021.

Sund konkurrens & schyssta byggen dar Byggforetagen i samverkan med 11
andra fack och arbetsgivarorganisationer har tagit fram en kunskapsbank som
hjalp for att identifiera, kontrollera och styra bort oseritsa aktorer.

Regeringen har ocksa ett initiativ dar atta olika myndigheter samverkar for att
stoppa osund konkurrens.

Rattvist byggande ar en metodik som tagits fram av Stockholmsbolagen inom
Allmannyttan (Stockholmshem, Svenska Bostader, Familjebostader, och SISAB).
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Mal och syfte

Sund konkurrens Sveriges Allmannytta

*  Huvudsyftet ar att fa bort
kriminaliteten och organiserad
brottslighet pa vara byggen Revzaroton

Sund konkurrens — Sveriges Alimannytta

darmed skapa en sund o
byggmarknad. eyt e et ch st s

kemmunals bostadsforetag Gver hela Sverige. med uppdrag #it ge sina drygt
. e BD?m.mnh:fDnhum dnn::ri::nhhﬂl)cl:mbcﬂl ad
*  Sveriges Allmannytta ska vara ett o oy v b o
+  Man har nomNI‘rﬂa nyttan ientifierat ett behov mwmmemslom@m
it unchvika a1t oseridsa aktérer anlitas vid upphandling av entreprenader och

foredome och proaktivt arbeta for e e e

seridsa bolag st konkurreralerhilla uppdrag. Oseridsa skibrer medfie dven
brottslighet och fusk med risk for brister | arbetsmilj och utférande.

en sund konkurrens.  Seressen o ek o stk
2 Bestillare

*  Malet ar att ta fram och beskriva " St s e, 154 S it 8
ett systematiskt arbetssatt for att e e o s s e s

0sericsa akidrer som & folier gallance lagar och forordningar. Detts bidrer bland
snnat till an osund konkumens och osakrs erbatsplotsar

skapa ratt forutsattningar och stod ¢ S e g e e s e s
¥ IDOE ett system for stt latt identifiers vilka personer som &r ph a arbetsplatsen
‘och koppda dem til srbetsgivare. Sveriges Allmannytta &r en av dgama.

for att Allmannyttans medlemmar - BRI IR

. .o . ¥ Sund konkurrens & schyssta byggen dir Byggforetagen | samvarkan
a n I Ita r Se r I Osa a kto re r med 11 andra fack och arbetsgivarorganisationer har tagit fram en
. kunskagsbank som hialg fér att idenifiera, kontroliers och styra bert

esentsa akibrer.

¥ Regeringen har ocksd et initistiv dér &na olika myndigheter samverkar for
ait stoppa osund konkurrens.

¥ Rittvist byggande ar en metodik som tagits fram av Stockholmsbolagen
inom Allmannyttan (Stockholmshem. Svenska Bostader, Famijebostader.
och SISAB)
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Projektgrupp

Mats Fryxell, Sveriges Allmannytta, Fastighet & Hallbarhet
Mats Persson, AB Stangastaden

Annika Lidén, Fastighets AB Forvaltaren

Niklas Holm, MKB Fastighets AB

Cecilia Johannison, Framtiden Byggutveckling AB

Mikael Bengtsson, Victoria Park
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Leverans

Projektets mal ar att leverera foljande underlag till samtliga medlemmar:

* En forsta version av en manual som beskriver ett systematiskt arbetssatt
for att sakerstalla en sund konkurrens inom Sveriges Allmannytta.

* En forsta version av avtalsmall med tillhérande administrativa foreskrifter
(for upphandling av byggentreprenader).

* Forslag pa vad man bor arbeta vidare med efter slutleverans av projektet
samt hur materialet som tas fram ska forvaltas.
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Processkartlaggning nulage

Christina A
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Overgripande leveranser genom fyra projektfaser

____________ -
I N
O ’| KARTLAGT NULAGE
Q Inventera och utga ifrén redan |Q Foérankra processerna med QO Gap avseende nulage i O Etablering av plattform for
framtaget material samtliga berdrda aktérer och forhallande till det 6nskade kontinuerlig processforbattring
intressenter borlaget
U Komplettera, ytterligare U Forslag till modell for
detaljera och verifiera ovan |Q Identifiering och 4 Prioritering av identifierade gap processforvaltning
med relevanta nyckelpersoner I sammanstallning av tillsammans med involverade
utmaningar och intressenter
U Kartlagt nulage for I Utvecklingsomraden
processerna [ Q Definierade atgardsplaner for
IEI Framarbetat borlage for det prioriterade gap och atgarda dar
fortsatta utvecklingsarbetet komplexitet och radighet tillater
1 det. )
1

Fram till sommaren

Kartlagga Detaljplan/Program, Projektering, Produktion, Avsluta och overlamning av projekt

* Intervjuer med projektavdelningen v. 20-23
«  Workshops i juni (Aterkommer med tid)

26
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Oversikt arbetsprocess

27

v

( N\
lteration av
dokumentation parallellt
med avstémningar
® 0=0
P N
®-® 0O
Inventering av Fdrsta dversikilig Ildentifiering av Genomfbrande av Etablera och Slutjusteringar av Leverans av
befintligt process- strukturering och involverade aktérer indiviauella Hustrera processkarta och process-
dokumentation Hlustration av for férajupad avstamningar med detaljbeskrivning fOrankring av dokumentation
processerma processforstielse Involverade akitérer av processerna materialet genom (Visio)
for aetalfering av gruppavstamning
processerna (workshop)
. J
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Samverkan nulage

Christina A
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Samverkan Framtiden - nulage

”Knackfragor”

* Bygglovshantering

* Avtalshantering

* Hantering raddningsfordon

*  Finansiell modell for skyfallsatgarder

Delmal for detaljplan => fardigstallande 2023-2027
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Topp 3 fran varje avdelning — vad
hander nu?
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Projektavdelningen
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Projektavdelningen

Ny personal

Vladimir projektchef 5 maj
Peter projektledare 1 juni
Teres projektledare augusti
Tor projektchef augusti
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Projektavdelningen

Pianogatan (fd Marconigatan/fd Kappen)

Omtag 2 FOore omtaget

4. ILLUSTRATIONER MARCONI / KAPPEN DEL AV DP FROLUNDA TORG SN B

Ve rs i o n 5 8 423 PIANOGATAN FRAN SODER

FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING + C.F. MPLLER + SJOGREN ARKITEKTER | MARCONI/KAPPEN
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Projektavdelningen

Vi har levererat 281 lagenheter
hitintills i ar

Bostadsbolaget
* Radiotorget 43 Igh

Familjebostader
*  Boihop, Hogsbo 41 Igh

* Jarnmyntsgatan, Hogsbo 51
Igh

Poseidon
*  Kv Makrillen 42 Igh
*  Mandolingatan kv A 104 Igh
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Affarsstod
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Affarsstod

Antura (Jenny)
o administrationsutbildning for att avlasta Erik och Anna W
o utveckling for battre rapportuttag och uppfoljning

Rutin for éverlamning projekt (Jan)
o Strukturerad overlamning av Pater Noster, fran TS till PA

Riskanalys (AKO)

o Sammanstaller till Framtidens revisionsutskott

o Kommer att jobba vidare i Antura for battre systemstod

o Ska nyttjas bade av projektansvarig och for rapportering till styrelsen och
revisionsutskottet
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Utvecklingsavdelningen
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Klimatpiloten
Tankbara omraden

Hallbart
boende
hyresgast

Effektiva
solceller

Fossilfri
Bies ossilfri

byggarbets

material
plats

Ekosystem-
tjd@nster

utemiljo
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Nya projektanvisningarna/programkrav

FRAMTIDEN BYGGUTVECKLING AB

NYBYGGNATION
PROJEKT ...

PROJEKTANVISNING PROGRAMKRAV NYPRODUKTION

Utgiva

Revideringar S markerade med denna farg och berdr natis om BBR- och lagkrav samt
investeringsstad.
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[ {
  "agreementId" : "dfc66300-cdfe-11eb-9a82-854a207df5cb",
  "agreementName" : "Styrelsehandling nr 10 a Yttrande till stadsrevisionen",
  "agreementVersion" : "1.13",
  "agreementFiles" : [ {
    "fileName" : "FBU Styrelsehandling nr 10a Yttrande över granskningsrapport 2020_NY.pdf",
    "fileMimetype" : "application/pdf",
    "fileSize" : "3395596",
    "fileHash" : "3bc7483005253d3e88eab83996a9cc5dddd0610d7a4e57a557ac8a58b524c28c",
    "fileId" : "eeb8d550-cdfe-11eb-907f-135dd8ff7a96"
  } ],
  "signees" : [ {
    "personName" : "Martin Blixt",
    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  } ],
  "time" : "2021-06-15T19:27:52.000+0200",
  "type" : "company_web",
  "user" : {
    "personName" : "Anna-Karin Olsson",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "ipAddress" : "193.234.87.234",
    "orgNr" : "5567315170",
    "email" : "anna-karin.olsson@framtiden.se"
  },
  "eventId" : 11,
  "eventClass" : "agreement_created",
  "id" : "035e0520-cdff-11eb-bde4-d5d630c8353d"
}, {
  "id" : "a7c2ad00-cdff-11eb-bde4-d5d630c8353d",
  "time" : "2021-06-15T19:32:27.000+0200",
  "eventId" : 50,
  "eventClass" : "message_sent",
  "user" : {
    "personName" : "<System user>"
  },
  "type" : "created",
  "sentTo" : [ {
    "email" : "anna-karin.olsson@framtiden.se"
  }, {
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  } ]
}, {
  "id" : "26b92790-ce0c-11eb-ac03-3baf0e49f25f",
  "time" : "2021-06-15T21:01:54.000+0200",
  "eventId" : 20,
  "eventClass" : "agreement_viewed",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "77.105.238.62"
  },
  "type" : "web",
  "partyInfo" : {
    "personName" : "Martin Blixt",
    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  }
}, {
  "id" : "4d10d410-ce0c-11eb-ac03-3baf0e49f25f",
  "time" : "2021-06-15T21:02:59.000+0200",
  "eventId" : 20,
  "eventClass" : "agreement_viewed",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "40.94.102.80"
  },
  "type" : "web",
  "partyInfo" : {
    "personName" : "Martin Blixt",
    "country" : "SE",
    "orgName" : "Framtiden Byggutveckling AB",
    "personSurname" : "Blixt",
    "orgNr" : "5567315170",
    "personGivenName" : "Martin",
    "email" : "martin.blixt@framtiden.se"
  }
}, {
  "id" : "45ed8f40-ce0f-11eb-9a82-854a207df5cb",
  "time" : "2021-06-15T21:24:15.000+0200",
  "eventId" : 20,
  "eventClass" : "agreement_viewed",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "193.234.87.234"
  },
  "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" : "b1bccca8abba9159",
    "startDate" : "2021-06-15T19:24:17.970+0000"
  },
  "time" : "2021-06-15T21:24:34.000+0200",
  "type" : "sign_final_part",
  "user" : {
    "personName" : "<Non authenticated user>",
    "ipAddress" : "193.234.87.234"
  },
  "eventId" : 31,
  "eventClass" : "agreement_signed",
  "id" : "50cd1160-ce0f-11eb-ac03-3baf0e49f25f"
} ]
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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
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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.
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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
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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
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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.
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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
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"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

13
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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

14





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:



https://www.bankid.no/en/private/solve-my-bankid-problem/read-signed-documents/
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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.

10





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.

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

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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