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Inledning

Syftet med denna bilaga till Poseidons ledningssystem

Denna bilaga beskriver centralt stod och avdelningarnas uppdrag inom bolaget.

Vem omfattas av anvisningen

Bilagan riktar sig till chefer och medarbetare i bolaget.

Bakgrund

P& huvudkontoret finns fem avdelningar inom Administrativ utveckling,
Fastighetsutveckling, Forvaltningsutveckling, HR och Kommunikation. Avdelningarna
har ett funktionellt ansvar som omfattar styrning, uppfoljning och kontroll, samordning
samt att ge stdd och service till hela organisationen inom det egna ansvarsomréadet.

Distrikten tillsammans med avdelningarna p& huvudkontoret ansvarar for och ska bedriva
ett systematiskt forbéttringsarbete samt sékerstilla foljsamhet till lagar, myndighetskrav
och Ovriga styrande dokument inom det egna ansvarsomrédet.

Vd

Administrativ utveckling Fastighetsutveckling

Distrikt Distrikt Distrikt Distrikt
Angered Backa Centrum Hisingen
Distrikt Distrikt Distrikt

Kortedala Vaster Oster

Poseidons ledningssystem — huvudkontorets uppdrag 1(9)



Huvudkontorets uppdrag

Huvudkontorets avdelningar samordnar och ger stod och service till hela organisationen
samt bidrar med kunskap och expertkompetens. Avdelningarna har ocksé ett funktionellt
ansvar for styrning, uppfoljning och kontroll.

De fem avdelningarna, Administrativ utveckling, Fastighetsutveckling,
Forvaltningsutveckling, HR och Kommunikation:

e har ett funktionellt ansvar som omfattar styrning, uppfoljning och kontroll,
samordning samt att ge stod och service till hela organisationen inom det egna
ansvarsomradet

e ska bedriva ett systematiskt forbattringsarbete samt sikerstélla foljsamhet till
lagar, myndighetskrav och dvriga styrande dokument inom det egna
ansvarsomradet

e ska implementera vd:s beslut, direktiv, policys, riktlinjer, arbetssitt med mera i
den egna organisationen och vara ett stod till distrikten i detta arbete

e ska tillsammans med distrikten, arbeta med omvarldsbevakning samt bidra med
kunskap och erfarenhet till hela organisationen

e ansvarar for kontakter inom Framtidenkoncernen och med 6vriga externa
intressenter inom det egna ansvarsomradet

Distrikt och huvudkontor har viktiga, jamstallda roller i att samspelet fungerar samt att
verksamheten utvecklas och nar bolagets mal.
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Huvudkontorets avdelningar

Administrativ utveckling

Administrativ utveckling bedriver sitt arbete inom f6ljande omraden:

e Ekonomi

o IT

e Juridik

e Verksamhetsstyrning
e Dokumenthantering

e Kontorsservice

Ekonomi
Ekonomi sikerstiller att det finns en korrekt och &ndamélsenlig redovisning och
ekonomisk styrning inom bolaget.
e ansvarar for bolagets finansiella rapportering
e ansvarar for bolagets dvergripande redovisning
e ansvarar for bolagets hantering och betalning av skatter
e ansvarar for bolagets likviditetshantering
e ansvarar fOr upprittande av bolagets budget och prognos
e ansvarar for upprittande av 16nsamhets- och investeringskalkyler
e ansvarar for bolagets centrala hyresadministration
e ansvarar for bolagets fastighetsvérdering
e stddjer och vigleder bolaget i ekonomifragor

IT
IT forvaltar och utvecklar bolagets IT-stod.
e ansvarar for bolagets dvergripande systemforvaltning
e utgor bestillare for IT-drift
e driver och bevakar digitalisering ur ett IT-perspektiv
e samordnar och driver IT-projekt
e ansvarar for bolagets IT-sdkerhet
e ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete
e ansvarar fOr att 6vergripande sékerstilla f6ljsambhet till lagar, myndighetskrav och
ovriga styrande dokument inom IT- och informationssikerhet
e stodjer och vigleder bolaget i IT-fragor

Juridik

Juridik bistér bolaget inom réttsomraden som berdr bolagets kdrnverksamhet som
exempelvis personuppgiftshantering, allmén och speciell fastighetsritt, avtalsratt och
skadestandsritt.

e utgor bolagets dataskyddskontakt
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ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete

ansvarar for att overgripande sikerstélla foljsamhet till lagar, myndighetskrav och
Ovriga styrande dokument inom personuppgiftshantering

utgor ansvarig bestillare inom bolaget for juridiska tjdnster

foretrdder bolaget och dr ombud i rittsliga drenden hos myndigheter i fragor av
juridisk art

foretrader bolaget i forhandlingar, uppréttar samt granskar avtal och dokument

Verksamhetsstyrning
Syftet med verksamhetsstyrning &r att forvalta och utveckla bolagets 6vergripande styr-
och ledningssystem.

ansvarar for att samordna, rapportera och folja upp bolagets verksamhetsplaner
ansvarar for att samordna, rapportera och folja upp bolagets
verksamhetsdvergripande riskhantering

ansvarar for att samordna, rapportera och f6lja upp bolagets interna kontrollplan
ansvarar for bolagets overgripande processarbete

ansvarar bolagets dvergripande arbete med avvikelsehantering

ansvarar for bolagets overgripande struktur och systematik for styrande och
stodjande dokument

ansvarar for att det finns relevanta metoder och arbetssétt for forbéttringsarbete
och forandringsledning

Dokumenthantering
Syftet med dokumenthantering &r att sdkerstélla en korrekt hantering och administration

av bolagets handlingar och styrande dokument.

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete

ansvarar for att dvergripande sdkerstilla foljsamhet till lagar, myndighetskrav och
ovriga styrande dokument inom dokumenthantering

ansvarar for bolagets dvergripande struktur och systematik for styrande och
stodjande dokument

ansvarar for bolagets dokumenthanteringsplan

ansvarar for bolagets arkivplan

utgor bolagets dvergripande arkivansvarig och arkivredogdrare

Stodjer och vigleder bolaget géllande diarieforing, arkivering och gallring
Ansvarar for bolagets dvergripande arbete med styrande dokument

Kontorsservice (huvudkontoret)
Kontorsservice bistar huvudkontoret med servicerelaterade tjénster.

ansvarar for inkdp av kontorsmaterial, kontorsmdbler och Gvriga
kontorsinventarier
ansvarar for posthantering

ansvarar for gemensamma utrymmen till exempel kok, mdtesrum och postrum.
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Fastighetsutveckling

Fastighetsutveckling bedriver sitt arbete inom f6ljande omraden:

e Investeringar och underhall
e Fastighetstransaktioner

e Nybyggnad

e Ombyggnad

e Upphandling och inkdp

o Utemiljo

e Teknik och energi

e Miljo och klimat

Investeringar och underhall
Analyserar, prioriterar och bereder underlag for beslut kring bolagets befintliga
fastighetsbestand avseende investeringar och underhall.

e ansvarar for bolagets dvergripande investerings- och underhallsplan for
fastighetsbestandet

Fastighetstransaktioner
Handlégger infor strategiska beslut vid géllande fastighetsregleringar och
fastighetstransaktioner.

e handldgger genomférandet av fastighetsregleringar, fastighetstransaktioner och
relaterade lantmateriforrattningar

Nybyggnad
Kravstiller och tillvaratar bolagets intressen for nya fastigheter som Framtiden
Byggutveckling utvecklar och producerar.

e ansvarar for samordningen mellan bolaget och Framtiden Byggutveckling.

e Dbevakar projekten utifran bolagets krav och forvaltning under hela
byggprocessen

e samordnar inforandet av nya fastigheter i bestandet

e f0ljer upp och koordinerar garantitid och att garantibesiktningar utfors

Ombyggnad
Tillhandhaller bestillar- och projektledningskompetens vid utveckling av bolagets
befintliga fastighetsbestand i storre investerings- och underhallsprojekt.

e idr byggherrens ombud vid storre investerings- och underhallsprojekt

e ansvarar for genomforandet av ombyggnadsprojekt pa uppdrag av distrikten

e ansvarar for bolagets investeringar och underhall gillande befintlig konstnérlig
utsmyckning

e stodjer bolaget i byggtekniska fragor
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ansvarar for bevakning av garantitid och att garantibesiktningar utfors i
storre investerings- och underhallsprojekt

Upphandling och inkdp
Bistar bolaget inom upphandling och ink&p.

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete

ansvarar for att overgripande sikerstélla foljsamhet till lagar, myndighetskrav och

Ovriga styrande dokument inom omradet

ansvarar for upphandling av ramavtal och genomforande av bolagsdvergripande
ink&p

beslutar om direktupphandlingar

foretrader bolaget och dr ombud vid upphandlings- och entreprenadsrittsliga
tvister

stodjer bolaget i upphandlingsfragor och inkopsjuridik

stodjer bolaget inom avtalsuppfoljning

Utemiljo
Bistar bolaget inom utemiljoforvaltning.

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbéttringsarbete

ansvarar for att dvergripande sdkerstilla foljsamhet till lag, myndighetskrav och
Ovriga styrande dokument inom omradet

stodjer bolaget med utemiljokompetens under planering och produktion vid
nybyggnads-, investerings- och underhallsprojekt

Teknik och energi
Bistar bolaget inom installationsteknik, innemiljo och energi.

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete

ansvarar for att Overgripande sdkerstélla foljsambhet till lag, myndighetskrav och
Ovriga styrande dokument inom omradet

ansvarar for 6vervakningen av den tekniska fastighetsdriften

ansvarar for uppfoljning av bolagets 6vergripande driftskostnader och
forbrukningar inom omradet

stodjer med installationskompetens under planering och produktion vid
nybyggnads-, investerings- och underhallsprojekt

Miljo och klimat
Bistar bolaget inom miljo och klimatfragor.

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt forbattringsarbete samt for att
overgripande sdkerstélla foljsamhet till lag, myndighetskrav och &vriga styrande
dokument inom omradet
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ansvarar for uppfoljning av bolagets 6vergripande driftskostnader och
forbrukningar inom avfall- och kretslopp

stodjer bolaget med miljokompetens under planering och produktion vid
nybyggnads-, investerings- och underhallsprojekt

Forvaltningsutveckling

Forvaltningsutveckling bedriver sitt arbete inom f6ljande omraden:

Forvaltningsstod

Sakerhet

Kundservice

Vixel och reception

Social utveckling och integration

Forvaltningsstod
Bistér bolaget inom hyresgéstrelaterade fragor.

ansvarar for att hyresférhandlingarna och hyresrelaterade utvecklingsfragor
ansvarar for bolagets overgripande arbete med boinflytande

ansvarar for att samordna verksamhetsmedel genom Boinflytandekommittén
(BIK)

ansvarar for drift och kvalitet i trygghetsboenden

ansvarar for att genomfora, utveckla, samordna och f6lja upp
hyresgistundersokningar samt andra hyresgéstrelaterade kvalitetsundersékningar.
ansvarar for att implementera, samordna och f6lja upp Framtidenkoncernens
strategi for mobilitet och parkering

Sékerhet
Ansvarar for bolagets arbete med personsékerhet, fysisk sékerhet, informationssikerhet

och krisberedskap/civilt forsvar.

ansvarar for att analysera, samordna och f6lja upp bolagets arbete inom
sdkerhetsomréadet

ansvarar for bolagsdvergripande samordning samt koncernsamverkan i hantering
av sérskild hiandelse.

ansvarar for att bolaget har ett relevant forsakringsskydd

Kundservice och uthyrning
Bistar bolaget inom central kundservice och uthyrning.

ansvarar for uthyrning av bostadsldgenheter, parkeringsplatser samt A-lokaler.
ansvarar for att bolagets bosociala uthyrning
ansvarar for samordning mellan bolaget och Boplats Goteborg

ansvarar for bolagets centrala kundservice
ansvarar for bolagets forvaltningsbrevlada
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Vaxel och reception
Bistar bolaget med viaxel- och telefonisttjanster.

e ansvarar for bolagets vaxelfunktion
e ansvarar for bolagets telefoni
e ansvarar for huvudkontorets reception

Social utveckling och integration
Samordnar genomforandet av bolagets arbete med Framtidskoncernens strategi for
utvecklingsomraden 2020-2030.

HR

Den centrala stodfunktionen HR bedriver sitt arbete inom féljande omraden:

e HR
e Framtidens lonecenter
e Framtidsverkstaden

HR
Stodjer bolaget i administrativa, operativa och strategiska HR-fragor.

e ansvarar for arbetet med att varda och utveckla bolagets arbete med att vara en
attraktiv arbetsgivare

ansvarar for bolagets 6vergripande arbete med rekrytering

ansvarar for bolagets 6vergripande introduktion av nya medarbetare

ansvarar for bolagets l6nerevisioner och 16nesattning

ansvarar for att bolaget bedriver ett systematiskt arbetsmiljoarbete

e ansvarar for overgripande personalvard och rehabilitering inom bolaget

e ansvarar for den overgripande samverkan med de fackliga organisationerna,
enligt bolagets samverkansavtal

e samordnar bolagets arbete med praktikplatser och handledare

e samordnar gemensamma utbildningar inom bolaget

stodjer bolaget i1 arbetet med ledar- och medarbetarutveckling

stodjer chefer i personaldrenden

Framtidens I6necenter

Registrerar, administrerar och kvalitetssdkrar anstéllningar och 16ner i Personal- och
lonesystem inom bolaget samt for anslutna bolag inom Framtidenkoncernen och HIGAB-
koncernen.

e ansvarar for bolagens 6vergripande 16ne- och forménshantering

e ansvarar for bolagens personalstatik

e erbjuder support och utbildning till bolagen gillande 16nerapportering
e ansvarar for bolagens pensionsadministration

e systemfOrvaltar Ionesystem

e ansvarar for utveckling av loneadministrationen i koncernen
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Framtidsverkstaden

Framtidsverkstaden dr Poseidons validerings- och utbildningscenter som syftar till att
etablera en plats for kartlaggning, validering och utbildning av yrkesroller inom
fastighetsreparationer och utemil;jo.

e erbjuder fortbildning och validering till medarbetare

e skapar effektiva metoder for att genomfora kartldggning, fortbildning och
validering

e samordnar och effektiviserar rekrytering av sommar- och sésongspersonal

e samordnar och effektiviserar handledningen av praktikanter frdn
gymnasium, komvux och yrkeshdgskola

Kommunikation

Kommunikation bedriver sitt arbete inom féljande omraden:

e kommunikation
e varumdérke och profil
e HK administration

Kommunikation
Bistar bolaget inom kommunikation och mediarelationer.

e ansvarar for bolagsovergripande intern och extern kommunikation
e stodjer organisationen i kommunikationsfragor

e ansvarar for att det finns en god kommunikationsstruktur och fungerande
kanaler mot hyresgéster och andra intressenter

e ansvarar for bolagets webbplats

e ansvarar fOr intranétets innehall

e ansvarar for bolagets dvergripande relationer med media och omvérlden

e ansvarar for att det alltid finns en tillgéinglig presskontakt

e stodjer medarbetare i kommunikation med media

e ansvarar for att bevaka medias rapportering om bolaget och branschen

Varumaérke och profil
Ansvarar for bolagets grafiska profil och varumaérke.

e ansvarar for att varda och utveckla bolagets grafiska profil och varuméarke
e stodjer organisationen i fragor som ror grafiska profilen

HK Administration
HK Administration bistar huvudkontoret med allmén administration.

e ansvarar for bolagets telefonnummer, abonnemang och mobila enheter.
e ansvarar fOr att administrera bolagets bilpool.
e ansvarar for uppdateringar i personalregistret (BAD).
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