Higab AB

72 Muie S

Beslutsunderlag
Styrelsen 2024-04-22
Beslutspunkt 8

Handlaggare: Fredrik Setterberg, Chef Ekonomi/Inkép
Telefon:031-368 53 05
E-post: fredrik.setterberg@higab.se

Faststallande av anvisningar

Forslag till beslut
I styrelsen for Higab AB:

1. att enligt forslag faststélla:

Anvisning for Attest, utanordning och inkopsratt

Anvisning for Finansiella riktlinjer

Anvisning for Foretagsupphandlade drivmedelskort mm

Anvisning for Inkop och upphandling

Anvisning for Intern kontroll och styrning

Anvisning for Kvalitets- och miljéarbete

Anvisning for Tecknade av hyresavtal och kredithantering

Anvisning for Marknadsforing

2. att Anvisningen for projektledare - Energieffektivisering utgér och ersétts med

instruktioner och rutiner vilka hanteras och uppdateras inom organisationen

framgent

Sammanfattning

Forutom att uppdatera anvisningarna layoutmassigt med bolagets nya grafiska profil har
foljande forandringar gjorts i nedanstaende anvisningar;

= Anvisning for Attest, utanordning och inkopsrdtt

Uppdaterad med nya roller enligt ny organisation, sésom Teknisk chef,
installationsprojektledare, driftoptimerare och driftingenjor. Andrad attestniva
Fastighetschef, fran 2,5 mnkr till 4 mnkr, samt Teknisk chef far attestrétt upp till 1
mnkr. Ingen fordndring av vd’s attestratt eller inkopsratt har skett.

»  Anvisningen for Finansiella riktlinjer

Tidigare beskrivningar om majlighet att ta upp olika finansiella instrument sdsom
ranteswappar utgér da tidigare sddana positioner nu 16pt ut och enligt beslut om
finansiell samordning inom Gd&teborgs Stad tillats inte bolaget inte ldngre inga nya

sadana.
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= Anvisning for Foretagsupphandlade drivmedelskort mm

Antal foretagskort har minskat frén 5 till 4. Privata drivmedelskort har minskat med 3
till 45 st.

= Anvisning for Inkép och upphandling
Ingen fordndring.

= Anvisning for Internkontroll och styrning
Ingen forandring.

= Anvisning for Kvalitets- och miljéarbete
I tidigare anvisning stod inget utskrivet om att lagar foljs, vilket nu kompletterats.

»  Anvisning for Tecknande av hyresavtal och kredithantering

Mandat i tidigare anvisning var kopplat till en berdknad kreditrisk. Detta r nu utbytt
mot att mandat ar kopplat till kontraktsvérde. Mandat for Fastighetschef har 6kats
frén 2,5 mnkr till 4 mnkr. Vd éger ritt att teckna befintliga kontrakt som
omforhandlas med en total kontraktssumma Overstigande 10 mnkr. Dessa ska
aterredovisas 16pande pa styrelsemdten.

= Anvisning for Marknadsforing
Enbart justerad beloppsgréns géllande statsstddsregler fran 200 000 till 300 000 euro.

= Anvisning for projektledare - utgar

Anvisningen foreslas utgd som en styrelsebehandlad avisning da den till stor del
ersatts av instruktioner och riktlinjer i befintliga processer samt att standardkrav har
inforts.

Beddmning ur ekonomisk dimension

Bedomning ur ekologisk dimension

Beddmning ur social dimension

Samverkan

Bilagor
1. Anvisning for Attest, utanordning och ink&psratt
2. Anvisning for Energieffektivisering (bifogas men fasas ut)
3. Anvisning for Finansiella riktlinjer
4. Anvisning for Foretagsupphandlade drivmedelskort mm
5. Anvisning for Inkdp och upphandling
6. Anvisning for Intern kontroll och styrning
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7. Anvisning for Kvalitets- och miljoarbete
8. Anvisning for Marknadsforing
9. Anvisning for Tecknande av hyresavtal och kredithantering

Expediering
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H igq b Anvisning for attest, utanordning och inkdpsratt

Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Anvisning for attest, utanordning
och inkopsratt

Dokumentansvarig: Ekonom



H igq b Anvisning for attest, utanordning och inkdpsratt

Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Lasanvisning fér Anvisning

Anvisningen riktar sig till samtliga medarbetare.

Processer
Ekonomiska processen

Syfte och mal med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att faststalla regler for ekonomiska handelser och att skapa sakra rutiner for
dessa. Faststalla regler for kontroll, attest och inkOp samt sakerstalla att dessa stammer 6verens med
verksamhetens uppdrag. Malet ar att bidra till en ekonomisk bra styrning.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e Regler for attest i Goteborgs Stad (H 2013 nr 105,P 20130613, §28, Dnr 0613/13)

Anvisning for attest, utanordning och inképsratt

Bakgrund och forutsattningar

Ekonomiska handelser ar hantering av leverantérsavtal, leverantdrsfakturor, kundfakturor samt
utbetalningar m m.

Allimant

Denna anvisning galler for Higab AB, Hotell Heden AB, Myntholmen AB och Myntholmen 2 AB.
Anvisningen foljer de centrala anvisningar och rekommendationer som framgar av gallande Regler fér
attest i Géteborgs Stad (dnr 0613/13).

Anvisningen ar utéver detta allmanna avsnitt, uppdelad i ytterligare tre avsnitt inklusive tva bilagor som
reglerar

e attestratten

e ratten att utanordna

e attestrattens omfattning
e inkOpsratt

Attestordning ska faststéllas av styrelsen vid vasentliga férandringar sdsom exempelvis
beloppsférandringar.

Tillimpningsomrade

For bestallningar, attestering och utanordning géller i tillampliga delar:

e att varje utbetalning foregas av kontroll, attestering och utanordning.

e att transaktioner som avser inbetalningar, interndebiteringar, kostnadsfoérdelningar, omféringar dven
attesteras.

e att bestdmmelserna i kommunens reglemente i 6vrigt foljs, vad avser regler for den
kontrollverksamhet som varje aktiebolag ar skyldig att bygga in i sina interna rutiner, vad betraffar
handhavandet av bolagets tillgdngar m m.

Handlaggare: Ekonom 2
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Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Uppdrag

Bestallare, attestanter och utanordnare samt ersattare for dessa utses av bolagets styrelse eller av vd
enligt gallande vd-instruktion (punkt B i Styrelsens arbetsordning) for en uppdragstid av hogst 1 ar.
Firman tecknas av styrelsen, eller tva i férening av ordférande/vice ordférande/vd. Vidare har vd ratt att
teckna firman betraffande I6pande forvaltningsatgarder.

Begransning av uppdrag
Bestallningar, attest- och utanordningsuppdrag kan vid behov begransas i fraga om
verksamhetsomraden, drendetyper, tidsperiod och belopp.

Underrattelse om uppdrag

Underrattelse ska ske till uppdragstagarna, utanordnare och revisorer om utsedda attestanter och deras
ersattare.

Underrattelse ska vidare ske till uppdragstagarna, koncernbanken (genom fullmakter) och
stadsrevisionen om vilka personer som utsetts till utanordnare och deras ersattare.

Roller

Roller som beskrivs i denna anvisning ar de beslutade roller som finns enligt gallande bemanningsplan. |
bemanningsplanen framgar vid var given tidpunkt en namngiven som innehar respektive roll och darmed
dess rattigheter enligt denna anvisning.

Bestallare, attestant och utanordnares aliggande

Ink6psberattigad ska alltid forvissa sig om att behoérighet finns for inkdpet. Vidare att erforderligt
underlag finns for inkdpet. Gallande anvisningar for ink6p och upphandling ska foljas. InkOpet ska vara
forenligt med bolagets verksamhet. Inkdpsberattigad ska forvissa sig om att nédvandiga kontrollatgarder
gors for att sdkerstalla leveransen av varan/tjansten.

Attestant av fakturaunderlag ska forvissa sig om att utgiften ar férenlig med verksamheten och att
bolaget ar betalningsskyldigt samt utféra erforderliga kontrollatgarder eller tillse att de utforts och
forvissa sig om att hinder i dvrigt for utanordning inte foreligger.

Utanordnare ska kontrollera att attest verkstallts samt besluta om utbetalning.

Ersattare

Uppkommer varaktigt hinder for vd ska bolagets styrelse eller av styrelsen delegerad utse ny
uppdragstagare. Om understalld har varaktigt hinder ska ersattare utses av narmast 6verordnad chef.
Ersattare ska endast utfora uppdrag vid tillfalligt forhinder for ordinarie uppdragstagare. Ersattare
dokumenteras hos ekonomiavdelningen.

Jav
Kommunallagens javsregler ska beaktas vid tillAmpningen av denna instruktion.

Jav foreligger om man handlagger ett arende dar man sjalv eller ndgon narstaende ar sékande eller om
arendets utgang kan vantas medféra synnerlig nytta eller skada for en sjalv eller en narstaende.

Handlaggare: Ekonom 3
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Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
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En anstéalld kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sarskild omstandighet som skulle kunna
rubba fértroendet for dennes opartiskhet som handlaggare. Denna situation kan vara aktuell om man
som handlaggande tjansteman ar:

e van eller ovan med nagon som ar part i arendet.
o ekonomiskt beroende av en part eller intressent.

e engagerad i saken pa ett sddant satt att misstanke kan uppkomma att det brister i férutsattningarna
for en opartisk bedémning.

Vid tveksamma fall ska en forsiktighetsprincip tillampas. Det ar battre att anmala jav en gang for mycket
an en gang for lite.

Ansvarighet

Bestallare, attestant och utanordnare som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin
stallning ska utdver de andra atgarder som kan ifragakomma frantas berort uppdrag. Ansvarsfragor
regleras i allman lag och i kollektivavtal

TilldAmpningsrutiner
Arendehantering ska ske med tillfredsstéllande sékerhet och med flexibilitet.

Felaktigheter

Om felaktigheter upptacks vid attest ska atgard vidtas beroende pa foreteelse. Felaktigheterna kan
handla om fel belopp, underlag, antal eller kvalitét. Hanteringen av felaktigheten ska rapporteras till
narmast overordnad chef och dokumenteras pa lampligt satt.

Om felaktigheter upptacks vid kontroll- eller beslutsattest av en leverantérsfaktura ska leverantoren
kontaktas for atgard. Kvarstar felet efter kontakt med leverantéren ska det rapporteras till ndrmaste
Overordnad chef.

Om felaktighet upptacks vid attest av bokforingsorder, kund- eller leverantdrsfakturor ska kontakt tas
med den som upprattat underlaget. Om felaktigheten kvarstar ska ndrmast éverordnad chef informeras.

Vidaredelegation

Vd bemyndigas av styrelsen |6pande vidaredelegera och férandra bemyndiganden inom ramen fér denna
anvisning och med beaktande av gallande arbetsordning i styrelsen punkt B. En vidaredelegation av
Overordnad chefs attestratt ska alltid godkannas av vd.

Attest - tillampningsforeskrifter

Attest ar den namnteckning eller signatur pa ett bokféringsdokument eller liknande med vilken en
person bekraftar att en utgift ar sakligt motiverad och far belastas viss resultatenhet, avdelning, projekt
eller konto. Utgifter kan harleda fran inkdp av vara, tjanst, krediteringar mm.

Syfte

Attesten har tva huvudsyften:

e Den ska ge en person mdjlighet att avgdra att han for sin del accepterat att en utgift belastas den
resultatenhet, projekt eller konto som denne bar ansvaret for.

e Den utgor ett led i det interna kontrollsystemet i och med att den upplyser utanordningsberattigad
person om att utgiftsunderlaget har godkants av attestberattigad person och att kontroll skett av att
den fakturerade kostnaden &r riktig och rimlig.
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Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Kontroll och attest
Varje fakturaunderlag ska innehalla dels en kontroll och en attest.

Kontroll

Person med ratt att gora bestallningar och inkdp ska géra en godkannande kontroll for det
fakturaunderlag som tillhér gjord bestalining/inkdp. Detta gors elektroniskt i fakturahanteringssystemet,
fn Proceedo.

Attest
Attest ska goras av i organisationen narmast 6verstigande chef eller annan ansvarig for specifik
resultatenhet pa godkant fakturaunderlag.

Kompletterande slutattest
| de fall som beloppet ar hdgre an slutattestants dvre beloppsgrans ska ytterligare attest ske av
narmaste éverordnad chef.

Kostnader som ej hanteras i fakturahanteringssystemet, ska dokumenteras med skriftligt underlag enlig
gallande regler, samt manuella signaturer fran bestallare och narmst 6verstigande chef.

Attestrétt - begransningar

Vd har generell attestratt inom hela féretaget medan 6vriga chefer, forvaltare och andra
befattningshavare har attestratt inom sina respektive resultatenheter. Koordinator har generell kontroll
och konteringsratt avseende vds inkop.

Vd attestratt galler ej for egna utgifter som avser kontokort, reserakningar, privata utlagg eller
motsvarande. | dessa fall dvergar attestratten till bolagets ordférande.

Ordférandens ersattningar for utlagg och kostnader ska attesteras av vice ordférande eller annan
ledamot i styrelsen.

Ovriga medarbetare har sa kallad delegerad attestratt. Omfattning och begransning av attestrétt liksom
delegerad attestratt framgar av bilaga 1 "Attestrattens omfattning”.

Attestratt - beloppsgranser

For budgeterade kostnader som avser taxor i fasta avtal sasom el, fjarrvarme, vatten, renhalining galler
inte beloppsgranser enligt nedanstaende tabell. Dock galler den dubbla attestfunktionen, dvs. att faktura
ska genomgas med bade kontroll och attest av tva olika personer.

Betraffande lagstadgade avgifter sdsom mervardesskatt, fastighetsskatt, preliminar skatt,
arbetsgivaravgifter samt kallskatt ager vd ratt att teckna dessa utan beloppsgrans.

Beloppsgrénser attestréatt
Féljande beloppsgranser galler for respektive befattningshavare inom den egna resultatenheten och i de
fall delegerad attestratt forekommer.

Handlaggare: Ekonom 5
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Anvisning upprattad 2021-04-23
Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Befattning Beloppsgrans kr Anmarkning
Vid styrelsebeslut galler

vd 10 000 000 angiven ekonomisk ram

Chef kund och internservice 500 000

HR-chef 500 000

Chef ekonomi/inkop 1 000 000

Chef strategi/kommunikation 500 000

Fastighetschef 4 000 000

Marknadschef 2 500 000

Chef investeringsprojekt/tidiga skeden 2 500 000

Projektchef investeringsprojekt,

Projektchef nya arenor 1500000
Chef underhall/lokalanpassningsprojekt 2 500 000
Projektchef upderhall, Projektchef 1500 000
lokalanpassning

Chef fastighetsforvaltning 2 500 000
Fastighetsforvaltare 100 000
Affarsutvecklare 100 000
Chef Drift och Energi 500 000
Chef fastighetsservice 500000
Teknisk chef 1 000 000
Teknisk forvaltare 25 000

Beloppen ér exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.

Attestfunktion i sarskilt beslutade investerings- och underhallsprojekt

Beslut i storre investerings- eller lokalanpassningsprojekt éverstigande vd:s beloppsgrans, om 10 mnkr,
ska enligt gallande vd-instruktion (Arbetsordning for styrelsen punkt B) godkannas av styrelsen. | de fall
sadant styrelsebeslut foreligger ager vd ratt att slutattestera belopp inom ramen for av styrelsen
beslutad total ekonomisk ram oavsett beloppsstorlek.

| verksamheten bedrivs underhallsinsatser och forstudier i sérskilt beslutade projekt. Vid 6ppnande av
sadana projekt, ager chef underhall/lokalanpassningsprojekt ratt att godkanna projekt upp till 4,5 mnkr,
darover ska projekt godkannas av vd. Da omfanget av underhdllsinsatser ar antagna av styrelsen i
samband med beslut om budget/prognos faller ovannamnda projektgodkdnnande inom detta omfang.
Vd kan slutattestera fakturor pa storre belopp an 10 mnkr som ingdr i dessa projekt. | dvrigt ska
godkannande attest ske av utsedd projektledare och slutattest av projektchef (galler for
projektchefsrollerna investeringsprojekt, nya arenor, underhall och lokalanpassning) upp till 1,5 mnkr.
Belopp darutdver attesteras av chef investeringsprojekt/tidiga skeden eller chef
underhall/lokalanpassningsprojekt enligt ovan gallande beloppsgranser.

| del fall inkomna anbud 6verstiger projektets budget kravs ett nytt beslut enligt gallande attestordning.

Handlaggare: Ekonom 6
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Inképsratt

Befattningshavare har inte ratt att gora inkop fran foretag eller person som kan férknippas som
narstaende till sig sjalv eller anhorig (se rubrik Jav). | sddana fall kravs beslut fran narmaste hdgre chef.

| de fall som bestallare av vara eller tjanst ar samma person som innehar attestratt, ska bestallningen
godkannas av bestallaren narmast 6verordnad chef.

Beloppsgranser

Féljande beloppsgranser galler for respektive befattningshavare inom den egna resultatenheten. For
projekt kan delegerad inkopsratt ges for andra belopp an nedan angivna. (Se rubrik Attestfunktion i
sarskilt beslutade investerings- och underhallsprojekt.)

Befattning Beloppsgrans kr Anmarkning
vd 10000000 o Gnomit ram
Koncernsakerhetschef 500 000
Koncerncontroller 50 000
Koordinator 50 000
Administrator (vd-stab) 25 000
Chef kund och internservice 500 000
Verksamhetsutvecklare digitalisering 100 000
IT-samordnare 100 000
Dokumentcontroller/registrator 25 000
Receptionist 25 000
Administratdr (kund och internservice) 25 000
HR-chef 500 000
Chef strategi/kommunikation 500 000
Kommunikationsstrateg 50 000
Kommunikator 50 000
Chef ekonomi/inkop 1 500 000
InkOpsansvarig 1 000 000
Inkdpssamordnare 500 000
Entreprenadupphandlare 500 000
Avtalscontroller 50 000
Controller 50 000
Ekonom 25 000
Fastighetschef 4 000 000
Chef fastighetsfdrvaltning 2 500 000
Fastighetsforvaltare 100 000
Bitradande fastighetsférvaltare 50 000
Forvaltningscontroller 50 000
Forvaltningskoordinator 50 000
Underhallsplanerare 100 000
Marknadschef 2 500 000
Affarsutvecklare 100 000
Utvecklare kulturmiljoer 100 000
Affarsutvecklare KKN 100 000
Studiosamordnare 100 000
Marknadskoordinator 50 000
Chef Drift och Energi 500 000

Handlaggare: Ekonom 7
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Befattning Beloppsgrans kr Anmarkning
Energiingenjor 100 000
Driftingenjér 100 000
Installationsprojektledare 100 000
Driftoptimerare 25 000
Installationssamordnare 25 000
Chef fastighetsservice 500 000
Fastighetstekniker 25 000
Drifttekniker 25 000
Teknisk chef 1 000 000
Fastighetsingenjor 100 000
Teknisk forvaltare (inkl brand) 100 000
Bitradande teknisk forvaltare 50 000
Chef investeringsprojekt/tidiga skeden 2 500 000
::gjneokrtchef investeringsprojekt, Projektchef nya 1500 000
Projektledare (inkl tidiga skeden & byggnadsantikvarie 100 000
och senior projektledare)

Projektcontroller 50 000
Chef underhall/lokalanpassning 2 500 000
Projektchef underhall, Projektchef lokalanpassning 1 500 000
Projektledare underhall/lokalanpassning 100 000
Bitradande projektledare 50 000
Administratér (underhall/lokalanpassning) 25 000

Beloppen &r exklusive moms, dock inklusive Higabs momseffekt.
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Tecknande av leverantérsavtal och entreprenadkontrakt

Kategori Typ Beloppsniva Underskrift 1 Underskrift 2

Férnyad konkurrens- Projekt <1,5 mnkr Projektledare forutsatt Digital attest i Proceedo,
utsattning godkannande i Antura Projektchef*
Entreprenadupphandling Projektledare

Férnyad konkurrens- Projekt <4,5 mnkr Projektledare forutsatt Digital attest i Proceedo,
utsattning godkannande i Antura Chef Projekt™**
Entreprenadupphandling 4,5-10 mnkr Projektledare

Entreprenadupphandling Projekt >10 mnkr Chef projekt** vd

Styrelsebeslut

Avropsbestallning* ** Projekt Ansvarig Digital attest i Proceedo,
Inom godkand Projektledare férutsatt
projektbudget godkannande i Antura
Avtalskontrakt Lépande <5 mnkr Ansvarig chef (enligt Inkdpsfunktionen?
forvaltning inkdpsratt)
Avtalskontrakt Lépande 5-10 mnkr Ansvarig chef & vd
forvaltning Inképsfunktionent
Avtalskontrakt Lépande >10 mnkr Ansvarig chef & vd
forvaltning Inkdpsfunktionent
Serviceavtal Lépande <5 mnkr Ansvarig chef enligt Inkdpsfunktionent
forvaltning inkopsratt
Serviceavtal Lépande 5-10 mnkr Ansvarig chef & vd
forvaltning Inkdpsfunktionent
Serviceavtal Lépande >10 mnkr Ansvarig chef & vd
forvaltning Inkdpsfunktionent Styrelsebeslut

*)  Projektchef avser rollerna projektchef investeringsprojekt, projektchef nya arenor, projektchef underhall samt
projektchef lokalanpassning

**) Chef projekt avser antingen chef investeringsprojekt/tidiga skeden alternativt chef
underhall/lokalanpassningsprojekt

**%) Galler enbart for avrop/bestallningar inom faststalld och beslutad Projektbudget.
Ovanstaende rattigheter galler aven vid forlangning av befintliga avtal.

Tilldelning/underrattelse om beslut i en upphandling har rollerna pa inkdpsfunktion ratt att goérat
Vid avtalstyp "Projekt” sker underskriften digitalt nar bestallning laggs i Proceedo. For att lagga en bestallning
kraver ett godkant projekt. Projektgodkannande sker fn i systemet Antura.

1 Avser rollerna Inképsansvarig, Inkdpssamordnade, Entreprenadupphandlare eller Avtalscontroller
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Attestants aliggande

Attestant av kostnad ska fOrvissa sig om

att varan eller tjansten bestallts

att bestallare och inkdpsbeslutare var behorig

att bestallning skett i dverensstammelse med beslut

att fakturans utstallare antagits som entreprentr

att utbetalningen éverensstammer med entreprenadkontrakt
att varan eller tjansten mottagits

att kvantitet och kvalitet ar riktiga

att pris, rabatt och andra betalningsvillkor ar riktiga

att arbetet utforts enligt entreprenadhandlingarna

att betalningsanspraket éverensstammer med kontrakt

att fakturan ar ratt utrdknad och att rabatter ér dragna

att eventuella a-contolikvider avdragits

att kontering verkstallts och ar riktig

att dvriga kontroller skett som bolaget preciserat

att konto och resultatenhet (avdelning eller projekt) som utgiften ska belasta ar riktigt angivna

Stallféretradare

Vid ordinarie tjanstemans franvaro pa grund av semester, tjansteresa eller annan ledighet, 6verfors
attestratten till dverordnad chef eller utsedd ersattare. Uppkommer varaktigt hinder for attestberattigad
ska bolaget utse ny uppdragstagare. Ersattare ska endast utféra uppdrag vid tillfalligt forhinder. Ratt att
bevilja och delegera attestratt tillkommer vd och/eller avdelningschef.

Utanordning

Med utanordning menas handling genom vilken en person med sin hamnteckning eller signatur
bekraftar att en attesterad utgiftsverifikation eller annat utgiftsunderlag far/kan betalas.

Syfte

Genom att ge utanordningsratt endast till ett fatal personer, och for vissa befattningshavare géra den
partiell, begransas dispositionsratten dver bolagets likvida tillgangar i form av kontanter, bank- och
plusgirotillgodohavanden.

Begransning

Utanordningsberattigad person far ej godkanna betalning till sig sjalv eller utgift som varit férknippad
med hans egen person. | sddant fall ska godkannande inférskaffas av annan dartill berattigad person.
Slutgodkannande av utanordning ska alltid ske med tva i férening av utanordningsberattigade personer.

Utanordningsberattigad persons aliggande

Den som utanordnar ett belopp till betalning ska se till
att utgiften ar attesterad av dartill berattigad person
att sddan person icke attesterat utgift som varit forknippad med egen person
att utbetalningen ar rimlig

Handlaggare: Ekonom 10
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Utanordningsberattigade personer

Férutom generell ratt for vd enligt ramen for lamnade bemyndiganden avseende beloppsgranser m m
ska vd svara for att godkand och undertecknad aktuella sammanstaliningar mm avseende
utanordningsberattigade personer samt lamnade bankfullmakter alltid finns upprattad.
Utanordningsberattigade tjanster aterfinns i bilaga 1.

Denna anvisning revideras l6pande vid férandring i lamnade behdrigheter och bemyndiganden eller nar
behov av uppdatering i 6vrigt kan anses foreligga.

Stallféretradare
Vid behov kan stallféretradare utses till bestallningsberattigad. Sddan utndmning ska godkannas
av vd.

Férandringar av denna anvisning

Vd ager ratt att Idpande uppdatera och férandra denna anvisning inom dennes ram som vd enligt
anvisningen och kan anses ligga inom vds ratt att teckna bolaget gallande |6pande forvaltningsatgarder.
Det innebar exempelvis beloppsférandringar for namngivna roller, tillagg och borttag av roller mm som
foljer tjanstebeskrivningar och bemanningsplan. Férandring utanfér vds ram ska alltid beslutas av
styrelsen. Denna anvisning ska arligen beslutas av styrelsen. Vid beslutstillfallet ska de I6pande
uppdateringarna som gjorts under aret redovisas.

Goteborg 2024-03-19
Higab AB

Per-Henrik Hartmann
vd

Handlaggare: Ekonom 11
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Bilaga 1 Attestrattens omfattning

Verksamhetsomrade/uppgift Befattning Anmarkning

HR

Anstallningsavtal

- Chefstjansteman vd

- Ovrig personal HR-chef

- Feriearbetare HR-chef Chef Drift och
Energi/Chef fastighetsservice

Loéneférandringar HR-chef

Semesterplanering Respektive ansvarig med
understalld personal

Tjanstledighet, permission Respektive ansvarig med
understalld personal

Beordring av 6vertid Respektive ansvarig med
understalld personal

Lonefdrskott HR-chef

Tillfalliga reseforskott upp till 5 000 kr HR-chef

Godkanna tidrapporter Respektive ansvarig med
understalld personal

Godkanna I6neutbetalningar Lonefil upprattas av Framtidens
I6necenter och godkanns var for
sig av vd eller HR-chef

Representation Respektive ansvarig med
understalld personal

Traktamente Respektive ansvarig med
understalld personal

Fastigheter

Aktivering av vardehodjande vd, chef ekonomi/inkdp

fastighetsinvestering

Forsaljning och kop av fastighet vd Styrelsebeslut

Handlaggare: Ekonom
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Inkép
Inga hyres- eller leasingavtal enligt attestratt och inkdpsratt
Ovrigt
Bokforingsorder vd, chef ekonomi/inkép, Godkéanns digitalt i
koncerncontroller, controller, ekonomisystem. Utan
ekonom restriktion avseende
beloppsniva.
Underliggande
material ska vara
godkant enligt
gallande regler
Godkanna ombokning av Chef ekonomi/inkop,
leverantdrsfakturor koncerncontroller, controller,

ekonom

Utanordningsberattigad (Bankkonto/Plus- eller bankgiro)

Utanordning i bank/plusgiro (tva i forening) vd, HR-chef, chef ekonomi/inkdp, koncerncontroller,
controller, ekonom

Handlaggare: Ekonom 13
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Bilaga 2 Hantering av felaktiga leverantorsfakturor och kreditering av
dessa

| de fall fakturaunderlag p g a felaktig inregistrering ej dverensstammer med inregistrerat belopp

i ekonomisystemen, har koncerncontroller/controller/ekonom, i férening, ratt att slutattestera justeringar
upp till ett belopp om maximalt 50 000 kr. For att slutattestering ska anses foreligga i sddana fall ska
controller sdkerstalla att den ursprungliga verifikationen:

ar kontrollerad och konterad av bestallare
ar attesterad i enlighet med gallande attestplan

| sddana fall dar leverantdr skickat en felaktig faktura och sedan inkommer med krediteringsfaktura av
densamma har controller och ekonom, i férening, ratt att slutattestera den felaktiga fakturan samt
kreditfakturan till ett belopp om maximalt 50 000 kr.

Overstiger beloppsgransen 50 000 kr, dvergar attestréatten till chef ekonomi/inkép.

Denna bilagas giltighet och reviderande, sker i enlighet med den dvergripande anvisningens tidsramar.

Handlaggare: Ekonom 14
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Forord

Syftet med denna anvisning &r att sakerstélla efterlevnad av uppstéllda krav pa
energieffektivitet i fastigheter fran Higab och dess dgare. Anvisningen ska ge forut-
sattningar att i forvaltningsskedet kunna sakerstalla funktion och drift pa ett energi-
effektivt satt.

Omfattning och tillampning

Anvisningen ar en vagledning for utformning av systemldsning samt val av energi-
slag och teknisk prestanda och ska anvandas vid projektering, upphandling och ut-
forande av entreprenader som paverkar energianvandningen i vara byggnader.

Avsteg

Avsteg fran denna anvisning far endast goras i undantagsfall och da synnerliga skl
anses foreligga. Alla avsteg fran denna anvisning ska motiveras och férankras med
Higabs Energiingenjor samt i respektive projekts styrgrupp alternativt, da styrgrupp
saknas, av affarsomradeschef pa bestallande enhet/affarsomrade. Avsteg ska
dokumenteras i projektdokumentationen.

LCC-Kalkyl (Livscykelkostnad)

Vid val av olika alternativa utféranden férekommer i denna anvisning krav pa LCC-
kalkyl som del av beslutsunderlag. Projektledare ansvarar for att LCC-kalkyl upp-
rattas for tillampliga delar av projekten. Mall fér LCC-kalkyl kan anvandas som
verktyg.

Energikalla och energiproduktion

Fjarrvarme och fjarrkyla ska valjas fore alternativ varme- eller kylkalla med el, dock
ska val av varme- och kylproduktionskalla alltid dokumenteras. Dokumentationen
ska som minimum omfatta skriftlig motivering samt kompletteras med LCC-kalkyl
med tillhdrande berakning av total primarenergianvandning under kalkylperioden.

For LCC-kalkyl vid val av varme- och kylproduktionskalla anvands primarenergi-
faktorer?! for olika energislag. Faktorer faststélls av BBR.

1 primdrenergi dr jungfrulig energi som finns som naturresurser (t.ex. rdolja, sol, vind, skog) och som inte har omvandlats av
mdnniskan till ndgon ny form av energi (t.ex. bensin, elektricitet eller fjérrvirme).
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Fjarrvarme anvands som varmekalla dar det ar moijligt.

Fossila branslen, elpannor eller direktverkande el ska inte anvandas som energikalla
for varme.

Kylenergikalla
Fjarrkyla ska anvandas till komfortkyla.

| det fall fjarrkyla inte ar mojligt, ekonomiskt forsvarbar (LCC) eller har hogre total
primarenergianvandning under kalkylperioden ska konventionell kylmaskin valjas
for komfortkyla.

Central kylproduktion med frikyla och atervinning av kondensorvarme ska
efterstravas.

Vid tecknande av fiéirrkylavtal:

Taxa i avtal for fjarrkyla kan vara uppbyggd pa 2 olika satt:
1. Kapitalinsats tas ut vid omforhandling av avtalet, normalt 10 ar.
2. Kapitalinsatsen ar inbakad i taxan (effektavgiften)

Vid omférhandling eller nytecknande av fjarrkylavtal ska vi teckna avtal enligt
alternativ 1 ovan dar kapitalinsatsen ar att likstadlla med en investering i mot-
svarande kostnad for installation av kylmaskin.

Vid investering eller reinvestering kontrolleras maojlighet till att ersatta befintlig
kylmaskin med fjarrkyla (LCC-kalkyl).
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Inneklimat

Se Teknisk Instruktion - Inneklimat

Styr- och Overvakning / Kommunikation

Se
Tekniska Instruktioner — Projekteringsanvisningar Fastighetsautomation
Teknisk Instruktion — Integrationsstandard Webport

Teknisk Instruktion — Beskrivning fastighetsautomation

Matning och uppfoéljning

Se

Higab typdriftkort

ROrsystem

Se

Teknisk Instruktion — VVS

Véirmesystem
Vid fjarrvarme kopplat till Goteborg Energi ska avtal av typ FV22 viljas.

(Higab ager styrutrustning).

Vid nybyggnation, stérre ombyggnation, ingrepp i befintligt varme-/ kylsystem eller atgard
pa byggnadens klimatskal ska alltid atféljas av en injustering av hela varmesystemet som
paverkas av atgdarden. Se instruktion i “Teknisk Instruktion — VVS system”
e Injustering av varmesystem ska ingd i projektet.
e | samband med injustering eller annat ingrepp i rérsystem skall silar och filter alltid
rengoras.
e Ingrepp i vdirmesystem kan t.ex. vara inkoppling av nya radiatorer eller vid en till-
byggnad.
o Atgird pa klimatskal kan t.ex. vara fonsterbyte eller tilliggsisolering av fasad
alternativt vind.

| fastigheter med vattenburet varmesystem ska komplettering av radiatorsystem goras
med vattenburna radiatorer eller flaktluftvarmare. Elvarme ska undvikas.
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Komfortkyla

Komfortkylsystem ska dimensioneras att klara forutsattningar i kravspecifikation
Teknisk Instruktion — Inneklimat beskrivning.

Kylsystem ska dimensioneras efter féljande temperaturkrav:

primar/retur=+8°C/+16°C

Ventilationssystem

Se Teknisk Instruktion — VVS.

Aggregat ska vara typ enhetsaggregat utan inbyggd styr med avlamning pa plint
eller aggregat med redan inbyggd hardvara fran Beckhoff.

Styr och dvervakning lokala kylaggregat

| forsta hand ska centrala kylsystem valjas framfor lokala kylaggregat med
direktexpansion (DX).
Om lokala kylmaskiner installeras sa ska dessa kopplas till fastighetens SRO-system.
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Lasanvisning for Anvisning
Anvisningen riktar sig i férsta hand till personal inom ekonomi och finans samt berérda chefer pa Higab.

Processer
Anvisningen tillhér processerna som avser; ekonomi.

Syfte och mal med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att den ska fungera som ett ramverk fér de medarbetare som handlagger
finansiella fragor. Anvisningen ska ocksa i tillampliga delar klarlagga det formella ansvaret i olika delar
av finanshantering inom Higab.

Malet med finanshanteringen ar att det ska ge riktlinjer och mandat fér hur Higabs finansiella
verksamhet ska hanteras. Malet ar att minimera o6nskade finansiella forandringar som paverkar
resultatet negativt.

Bakgrund och férutsattningar

Bakgrunden till anvisningen ar att kunna ge berérda medarbetare klara och tydliga riktlinjer och mandat.
Syftet ar att undvika eller minimera onddiga kostnader for férandringar som uppstar pa den finansiella
marknaden.

Ytterst ar det féretagets chef for Ekonomi/Inkdp som svarar for att denna anvisning foljs och efterlevs.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
e Finanspolicy och finansiella riktlinjer for G6teborgs Stad

Anvisning for Anvisning fér finansiella riktlinjer

Inledning

Med denna handling har vi for avsikt att ge en beskrivning av de risker och mandat som Higab har
identifierat respektive beslutat for sin finansverksamhet. | huvudsak berérs omradena,
tillgangsforvaltning, kreditforsorjning, skuldférvaltning och finansiella instrument, med tillhérande
riskmandat.

Overgripande riktlinjer
Som dvergripande handling finns i Goteborgs Stad en Finanspolicy som denna instruktion avser att
komplettera, genom mer utforliga riktlinjer.

Inom staden har man darutdver tagit beslut i kommunstyrelse respektive kommunfullmaktige om
finansiell samordning, handling 2013 nr 213. Beslutet innebar att man inom staden dverfér ansvaret for
all upplaning och ranteriskhantering till stadens 6vergripande finansfunktion. Detta gor att Higab enbart
kan paverka kommande rantekostnader genom férandring av sin lanevolym.

Inriktning fér Higab

Higab har en stabil verksamhet som arligen genererar ett positivt kassaflode fran den I6pande
verksamheten. Verksamheten har dock saval historiskt som i den narmaste framtiden hanterat ett antal
stora investeringsprojekt som kraver finansiering. Malet ar att dessa investeringar i férsta hand ska

Handlaggare: Chef Ekonomi/Inkdp 2
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finansieras med kassafléden fran den I6pande verksamheten, varefter kvarstadende belopp finansieras
via lan.

Nettolaneskuld

| bolaget finns ett fatal sarskilda avtal med kunder om att de ska betala for fastighetens faktiska
kostnader samt viss ersattning till Higab. Vid berdkning av dessa faktiska kostnader ingar ocksa
ldnekostnader som en del. Basen for dessa ldnekostnader &r summan av de medel som fastigheten har
brukat vid uppférandet, dvs fastighetens bokférda varde, minskat med ackumulerade avskrivningar.

Vid berakning av bolagets nettoldneskuld sa raknas dessa indirekta kundfinansieringarna bort ifran
Higabs laneportfolj.

Finansforvaltning i Higab

Likviditetsforvaltning
En ratt dimensionerad niva pa likviditeten ar en nédvandighet beroende pa

e betalningsberedskap for [6pande betalningar

e reserv for ofOrutsedda utbetalningar

e egenfinansiering av investeringar

o framtida kassafloden

e laget pa kreditmarknaden samt narliggande refinansieringsbehov
e mojligheten av likviditetsforsorjning fran Goteborgs Stad

Med likviditet avses kassa och bankmedel, placeringar samt erhdllna, avtalade krediter och/eller
kreditloften. De likvida medlen ska i forsta hand anvandas till att amortera lan, i andra hand placeras sa
att hogsta mojliga avkastning uppnas utan att asidosatta sakerhet och tillganglighet.

Goteborgs Stad garanterar bolagens likviditetsforsorjning. Till grund fér denna garanti finns laneldften,
lAneprogram samt internationell kreditvardering fran flera kreditvarderingsinstitut. Bolagen behover
sdledes inte ha egna finansiella reserver, annat an for att mota normala variationer i det kommersiella
flodet.

Kreditférsérjning

Higabs tillgangar, i huvudsak bestaende av fastigheter for lokalandamal, ska ses som en mycket 1ang
investering, vilket i sin tur betyder att langsiktighet kravs i synen pa dessa tillgangars finansiering. For att
kunna ha denna langsiktighet ar det viktigt att vi uppratthaller goda kontakter med var huvudsakliga
kreditgivare, stadens 6vergripande finansfunktion, och i god tid delger funktionen information om vara
finansiella planer.

Kontoldsning

| dagslaget utfardas en revers mellan Goteborgs Stad och det bolag som lanar pengar. Reversen ar ett
skuldebrev som reglerar villkoren i finansieringen.

| samband med att den finansiella risken for ranta, motpart etc. flyttas 6ver till stadens évergripande
finansfunktion sa har detta férfarande ersatts med att I1dnen sker genom belastning av ett konto, s k
kontoldsning. Detta innebar att bolagen drar medel pa koncernkontot efter behov. Limiter pa
koncernkontot kommer anvandas i syfte att begransa bolagens skuldsattning. Limiterna faststallas
arligen och f6ljs upp I6pande under aret.
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Rantesattning fér kontolésning

Rantesattningen pa kontoldésningen kommer att motsvara bolagens villkor for finansieringen som
bolagen skulle méta om de hade agerat sjalvstandigt i marknaden. Bakgrunden till detta ar att av
skattetekniska skal maste internprissattningen av 1an och placeringar ske pa marknadsmassiga grunder.

Stadens 6vergripande finansfunktion har darfor foreslagit att rantan pa bolagens konton ska beraknas
som snittrantan for stadens externa skuld (inklusive rantesakringar) plus ett bolagsspecifikt paslag.

Finansiella instrument

| enlighet med beslut om finansiell samordning inom Géteborgs Stad, se rubriken Overgripande riktlinjer,
sd hanterar bolaget bara finansiella instrument vid finansiering som beskrivs under rubrikerna
Nettol&neskuld, Rénterisk - Fastighetsrelaterade tillgangar, Ranterisk - Aktierelaterade tillgangar. Ovriga
finansiella instrument ligger kvar till dess att de 16per ut.

Risker

Finansiella risker enligt nedanstdende rubriker hanteras av stadens 6vergripande finansfunktion, se
Overgripande riktlinjer.

Likviditets- och kreditrisk

Med likviditets- och kreditrisk menas nar en tillgang inte kan omsattas till likvida medel omedelbart utan
att detta sker till onormalt héga transaktionskostnader eller med stor vardeférsamring, i varsta fall med
risk for forlust av hela kapitalet.

Finansieringsrisk
Med finansieringsrisk menas nar mojligheten att kunna ta upp nya lan inte kan ske utan att detta sker till
onormalt hdga transaktions- och/eller rantekostnader.

Ranterisk

Hur vardet pa en finansiell tillgang/skuld paverkas av en férandring i rantelaget och hur dessa
forandringar paverkar resultatet (rdntenettot).

Valutarisk
Den svenska kronans varde andras i férhallande till annan valuta.

Motpartsrisk

| samband med derivatavtal finns risk for att motparten inte kan fullfélja sitt tagande. Detta benamns
som motpartsrisk.

Restriktioner och mandat

Likviditets- kreditrisk
All placering av dverskottslikviditet ska placeras via stadens 6vergripande finansfunktion.

Finansieringsrisk
Higabs kreditférsorjning ska ske via stadens dvergripande finansfunktion.
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Leasing jamstalls med upplaning och kan anvandas nar rantevinster eller andra férdelar kan konstateras
i forhallande till traditionell upplaning.

Ranterisk - Fastighetsrelaterade tillgangar
| Higabs verksamhet finns tva huvudsakliga poster som paverkar det finansiella nettot, namligen

e Réanta pa likvida medel
e Ranta pa laneskulder

Forutom detta paverkas det finansiella nettot ocksa av att vissa hyresavtal ar av karaktaren
sjalvkostnadsavtal. Detta innebéar att kunden betalar faktisk laneranta pa ett belopp motsvarande
fastighetens bokforda varde, vilket gor att kunden indirekt star for saval betalning som risk pa de medel
som tagits i ansprak for att uppfora fastigheten.

Skillnaden mellan lanevolymen for finansiering av fastighetsrelaterade tillgadngar och finansiering av
fastigheter med sjalvkostnadsavtal definieras som finansiell nettolaneskuld. Ranterisken for denna
finansiella nettol&neskuld hanteras av stadens 6vergripande finansfunktion, se Overgripande riktlinjer.

Ranterisk - Aktierelaterade tillgangar

Higab forvarvade per arsskiftet 2013/2014 bolag som fanns inom koncernen Géteborgs Stad pa
uppdrag av staden. Bolagen som férvarvades var Forvaltnings AB GoteborgsLokaler, Goteborgs Stads
Parkerings AB, Idrotts- och Kulturcentrum Scandinavium i Géteborg AB och Alvstranden Utveckling AB.
Den totala forvarvssumman uppgick till 1 496 mnkr, varav 1 190 mnkr finansierats via upptagande av
I&n och resterande del finansierades genom ett erhallet aktiedgartillskott.

Foérvarvssumman motsvarade bolagens samlade substansvarde vilket innebér att bolagen férvarvats for
ett pris motsvarande dess egna kapital justerat for Overvarden pa tillgangar i bolagen.

Forvarvslanet for aktieférvarven behandlas separat ur ett ranteriskantagande dvs. skilt fran den
finansiella samordningen da den av skattetekniska skal ska hanteras saval upplaningsmassigt och
ranteriskmassigt utanfor stadens dvergripande finansfunktion.

Forvaltnings AB Goteborgslokaler avyttrades per 2020-04-01 till Férvaltnings AB Framtiden, varefter
lAneskulden minskade fran 1 190 mnkr till 778 mnkr. Hotell Heden AB forvarvades 2021-04-01 varpa
laneskulden 6kade till 1 069 mnkr. | samband med avyttringar av tre storre fastigheter inom Higab AB
har det frigjorda kapitalet anvants till att avbetala 190 mnkr av aktierelaterade skulder. Under 2022
|6stes ytterligare forvarvslian om 300 mnkr. Laneskuld uppgar fn till 579 mnkr. Under 2024 forfaller ett
av forvarvslanen om 288 mnkr vilket kommer att 16sas via upplaning fran koncernbanken.

For att kunna bestamma en riktlinje for hur den genomsnittliga rantebindningstiden ska se ut for
forvarvslanet har vi utgatt fran tva huvudsakliga ansatser;

e Hur den genomsnittliga forfallotiden ser ut i dotterbolagens intaktsfléden, bilaga 1
e Hur vart resultat férandras pa kort sikt vid en ranteforandring pa en (1) procentenhet, bilaga 2

Dessa ansatser bygger pa att det pa lang sikt ar vara dotterbolags intaktsfloden som kommer att tacka
vara omkostnader genom betalningar (utdelning), men att vi pa kort sikt inte kan tillata att ett enskilt ars
resultat i Higab, forandras allt for mycket i forhallande till en férvantad utdelning. Stadens finanspolicy
mojliggor inte langre att bolaget kan ta upp positioner sdsom swappar for att mota dotterbolagens
forandrade intaktsfloden utan ar hanvisad till att enbart ligga med fasta eller rorliga lan gentemot
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Kommun Invest. | takt med att forvarvslanen forfaller ar inriktningen att dessa ska avbetalas sa langt det
ar mojligt for att minimera den finansiella ranterisken. Med utgangspunkt fran vara dotterbolags
genomsnittliga kontraktstid for hyresintakter, ska rantebindningstiden i laneportfoljen vara 2,99 ar.
Awvikelse fran detta kan goras med +/- 3 ar.

Hotell Heden AB

| april 2021 sa forvarvade Higab AB rubricerade bolag. | bolaget finns ett hyresavtal som beloper pa 15
ar med start vid forvarvstidpunkten. Utifrdn samma ansats som ovan vad galler riskexponering av ranta,
ska lanets rantebindningstid matchas mot lanets I6ptid for att neutralisera risk. Da hyresavtalets [6ptid
Overstiger vad som ar majligt att binda sig i 16ptid for ranta, ska langsta majliga 16ptid efterstravas f.n. 10
ar.

Detta innebar att forvarvslanet ska ha 10-arig rantebildning fran start och far darigenom variera fran
hyresavtalets 16ptid med +- 5 ar.

Valutarisk
Exponering i utlandsk valuta far inte férekomma. Eventuella derivatinstrument, sdsom valutatermin och
valutaswap, for att undvika valutarisk hanteras av stadens évergripande finansfunktion.

Motpartsrisk
Den motpartsrisk som idag finns hos extern part ska vid forfall flyttas dver till stadens évergripande
finansfunktion sa att all motpartsrisk finns hos funktionen.

Finansiella instrument
Alla nya finansiella instrument som sa kallade derivatinstrument ska hanteras genom stadens
Overgripande finansfunktion.

Styrelsens och verkstéllande direktérens ansvar

Vd ska tillse att de finansiella anvisningarna efterlevs och tillampas i enlighet med dess ramar och
intentioner. Vd ska vidare tillse att medelsforvaltningen sker under betryggande former och att rutiner
som medfér en god intern kontroll infors.

Organisation och delegering

Styrelsen for Higab fattar beslut om investeringar i samband med beslut om kommande ars budget
och/eller som enskilda drenden vid styrelseméte. | och med att investeringsbesluten fattats aligger det
verkstallande ledningen att genomfoéra finansieringen av investeringen. Vd delegerar handhavandet av
finansieringsarenden till foretagets finansfunktion. Finansieringen sker genom belastande av foretagets
kontoldsning inom stadens 6vergripande finansfunktion.

Rapportering
Vd ska till styrelsen rapportera om bolagets finansiella status vid varje styrelsemote, enligt sarskild
framtagen finansiell rapport.

Bolaget ska darutbver rapportera sin finansiella status vid tillfallen som faststalls av
stadsledningskontoret.
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Bilaga 1

Hyresvardet av arligen forfallande hyreskontrakt for Parkeringsbolaget och Alvstrandenkoncernen.

Hyresvardet av arligen forfallande hyreskontrakt

for Goteborgs Stads Parkering och Alvstranden Utveckling (koncernen).

Berdkningsdatum

2024-01-01

Kontraktsforfall Ar Arshyra, kr % Vigt, ar
Inom 12 man 2024 47 051 575 10,8%

Inom 24 man 2025 109 367 349 25,2%

Inom 36 man 2026 114 955 333 26,5%

Inom 48 man 2027 102 883 821 23,7%

Inom 60 man 2028 30769 417 7,1%

Inom >60 man >2028 28 723 094 6,6%

Total 433 750 589 100% 2,99

Intakter for Goteborgs Stads Parkerings p-avgifter ar ej inkluderat i sammanstallning
ovan.
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Bilaga 2
Berakning av férandring av resultat vid en (1) procentenhets férandring av kort ranta*
(belopp i mnkr)
Laneskuld 579
Berdknat resultat 100
Rantedndring 1,00%
Del av lan Fordndrat resultat Andel av resultat
100% 58 6%
90% 52 5%
80% 4,6 5%
70% 4,1 4%
60% 35 3%
50% 2,9 3%
40% 2,3 2%
30% 1,7 2%
20% 1,2 1%
10% 0,6 1%
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Lasanvisning fér Anvisning
Anvisningen riktar sig till samtliga medarbetare.

Processer
Anvisningen hor till den ekonomiska processen.

Syfte och mal med anvisningen

e Klargdra ansvarsfordelning for hantering av foretagsupphandlade drivmedelskort, privatkort for
drivmedel, inkdpskort

o Klargora vilka anstallda som ska ha tillgang till dessa kort

e Faststalla rutiner for styrning, kontroll och rapportering

Malet ar att bidra till en ekonomisk bra styrning och intern kontroll.

Bakgrund och férutsattningar

Att betala med kort ar ett verktyg for att underlatta redovisning av ink6p och skapa tydligare och
enhetligare rutiner. Detta skapar majlighet till battre kontroll och uppfdljning.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

e Anvisningen baseras pa den av Géteborgs Stad antagna riktlinjen Géteborgs Stads riktlinje for
finansverksamheten (H 2020 nr 67, P 2020-04-16, § 30, Dnr 1155/19, H 2021 nr 71, P 2021-05-
20 § 24, Dnr 0110/20)

Anvisning for féretagsupphandlade drivmedelskort m m

Styrelsen ansvarar for vilka anstallda som ska ha tillgang till féretagsupphandlade drivmedelskort,
privatkort for drivmedel och inképskort samt eventuella begransningar for dessa. Bolagets styrelse har
delegerat detta ansvar till bolagets verkstallande direktdér genom denna anvisning.

Drivmedelskort

Higabs bilpool inklusive servicebilar ar i dag drivs helt och hallet med el och nagra drivmedelskort finns
darmed inte i bolaget

Kreditkort

Forvaltningen har fem kreditkort. Tva stycken anvands for parkering av bolagets servicebilar och bolagets
bilpool, betalning sker via mobiltelefon/app.

Det ena kortet star pa chef Drift och Energi och anvands av alla service- och drifttekniker. Det andra
kortet star pa Fastighetsingenjor och anvands av till de bilar som finns i bilpoolen.

Chef for ekonomi och inkdp samt Chef Kund/Intern service har var sitt kort som anvands primart for
inkdp via internet sdsom exempelvis licenser, kostnader for annonsering via sociala kanaler etc.
Fakturorna for korten skickas till respektive chef som genomfor granskning och darefter vidare enligt
fastslagen attestinstruktion.

Inkdpen pa kreditkorten ska vara verksamhetsanknutna och dar det inte gar att fa kdpa in mot faktura,
exempelvis kdp via internet.
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Féretagsupphandlat privatkort fér drivmedel

Detta kort innebar att kortinnehavaren har ett personligt betalningsansvar. Kortforetaget fakturerar
kortinnehavaren pa dennes privata adress. Bolaget erhaller enbart uppgifter dd medarbetaren ej betalat
fakturerat inkop. Alla medarbetare erbjuds kort som en forman. Kontroll och rapportering av dessa kort
sker enbart av avvikelser dar medarbetare ej fullfoljt sitt betalningsansvar. Rapportering sker till HR-chef
pa bolaget. Férnarvarande finns det 45 privatkort.

Inkdpskort
For narvarande finns inga inkdpskort pa bolaget.

Rapportering och uppféljning
Inrapportering av kortinnehavare ska ske till Goteborg Stads finansavdelning vid tva tillfallen per ar vilket

gors av bolagets ekonomiavdelning. Finansavdelningen ansvarar for att inrapportering sker och stdms av
mot inkommen statistik fran leverantor for upphandlat ramavtal fér drivmedel.
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Lasanvisning fér Anvisning
Anvisningen galler for samtliga medarbetare inom Higab som hanterar inkdp (avrop och upphandling).

Tillhérande instruktioner finns i Kvalitets- och Miljohandboken/Inkdp och Upphandling

Processer
Ink6ps- och upphandlingsprocessen.

Syfte och mal med anvisningen

Syftet med denna anvisning ar att:

e sakerstélla att anskaffning av entreprenader, tjanster och varor sker med ratt kvalitet och till ratt
pris.

e (Oka kostnadsmedvetenheten.

e krav pa hallbarhet och funktion ska vara en naturlig del vid Higabs inkop.

e underlatta uppfdljning av inkdp och leverantorer.

Malet med denna anvisning ar att sakerstalla att Higabs inkop ar hallbara, lbnsamma, effektiva och
enhetliga, samt pa ett affarsmassigt satt tillgodoser verksamhetens behov.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

o Offentlighets- och sekretesslagen, OSL (2009:400)

o Goteborgs Stads gallande riktlinjer for inkdp och upphandling

o Goteborgs Stads gallande riktlinjer for styrning, uppféljning och kontroll
e Policy och riktlinjer mot mutor i Géteborgs Stad

Stddjande dokument

Inkdp och upphandlingsfunktionen har i uppdrag att ta fram stdédjanden dokument till anvisningen.
Stodjande dokument s& som vagledningar, rutiner och processbeskrivningar finns tillgangliga pa
Higab AB intranat, Kvalitets- och miljdhandboken.

Anvisning for inkdp och upphandling

Bakgrund och forutsattningar
Higab ska vara ett attraktivt bolag med ett starkt varumarke.

Higab ar en offentlig myndighet som lyder under Lag (2016:1145) om offentliga upphandlingar (LOU),
Lag (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorn (LUF) eller Lag (2016:1147) om upphandling
av koncessioner (LUK) i enlighet med EU:s direktiv.

Higab ar en del av Goteborgs Stad. Beslut och direktiv som staden beslutar ska tillampas och féljas vid
alla ink6ép och upphandlingar.

Inkdps- och upphandlingsprocessen

Higabs inkOpsprocess styrs till stora delar av "Gemensam ByggProcess” (GBP). Higab har en femarig
rullande inkdpsplan, dar inkdpsfunktion med hjalp av verksamheten planerar behoven av ramavtal.
Utéver detta ska blanketten "Anmalan om upphandling” fyllas i och en upphandlingsstrategi upprattas
samt formen for upphandlingen bestammas. Behovet ska alltid kontrolleras gentemot stadens
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gemensamma ramavtal. Om stadens ramavtal inte tillmotesgar behovet for verksamheten, ska egen
upphandling goéras (avsteg) vilken ska motiveras och dokumenteras. Avsteg ska rapporteras till Higabs
inkdpsfunktion, for vidare rapportering till Goteborgs Stads Forvaltning for inkdp och upphandling. Utifran
upphandlingsstrategin och formen ska eget avtal tecknas. Inkdps- och upphandlingsprocessen inklusive
avropsprocessen (taktiska inkdpsprocessen) beskrivs mer i detalj i Kvalitets- och Miljohandboken/Inkop
och Upphandling.

Inkép och Upphandling

Oversikt -
Inkép och Planering > Upphandling — “p';ﬁ:l“‘}ﬁ“g ~—  Uppfolining
Upphandling

All anskaffning av entreprenader, tjanster och varor ska baseras pa en helhetssyn

Alla anskaffningar ska ske utifran de faststallda inkdpsprocesserna och inkdpsplanen som finns i
Kvalitets- och Miljohandboken. Detta for att sdkerstalla vad som ar bast for staden och Higab s att
skalférdelar erhalls samt for att underlatta styrning och uppféljning.

Anskaffningar delas in i tre inkOpsnivaer enligt nedan:

o Strategiskt inkép - handlar om att i tidig fas (1-4 ars sikt) utarbeta effektiva och hallbara
inkdpsplaner. Genom att jobba strategiskt skapar vi framforhalining i inkdpsarbetet, for att skapa
mervarden samt optimerar vara anskaffnings- och leverantdrslésningar.

e Taktiskt inkdp - handlar om sjélva upphandlingen, oavsett upphandlingsform. Har aterfinns stadens
ramavtal, behovsspecifika avtal, entreprenadupphandlingar, konsultupphandlingar och dylikt. Det ar
har vi skapar Ibnsamhet och tillgodoser verksamheten och i slutdndan kundernas behov. Vidare ar
det har vi verkstaller Higabs inkdpsplan, samt optimerar vara anskaffnings- och leveransldsningar.

e QOperativt inkép - handlar om bestallning/avrop, leveransbevakning, fakturahantering samt allt
administrativt arbete som férekommer vid hantering av avtal och leverantér. Det &r dven har
ansvaret for uppfoljning av inkdpen ligger, att vi kbper ratt fran ratt leverantér och med den kvalitet
som har upphandlats. Vidare ar det ytterst viktig att den som gor bestallning/avrop ar
kostnadsmedveten.

Genom att anvanda sig av stadens gemensamma inkdpsprocess med tillhérande digitala tjanster,
sakerstélls att staden arbetar likartat.

Vidare sker samordning inom staden i de omraden dar det finns gemensamma behov. Detta innebar inte
att samordning alltid ska ske da flera forvaltningar och/eller bolag har gemensamma behov. Det
avgorande ar stadens basta ur helhetsperspektiv.

De upphandlade avtalen ska anvéndas

De av Goéteborgs Stad Forvaltning for Ink6p och upphandling eller Higab upphandlade avtalen, ska alltid
anvandas vid anskaffning som omfattas av avtalen och dar behovet kan tillgodoses. Avsteg far ske forst
nar skalen till detta ar dokumenterade i enlighet med dokumenthanteringsplanen, samt efter
godkannande av inkdpsfunktionen.
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Hallbar utveckling

Hallbarhet &r bestdende av tre dimensioner (social-, ekologisk- och ekonomisk hallbarhet) som
samspelar och stodjer varandra. Livscykelperspektiv innebar att alla faser fran utvinning och produktion
till anvandning eller utférande samt vilket avfall som genereras fran varan eller tjansten beaktas utifran
de tre dimensionerna.

Ekologisk hallbarhet

Goteborgs Stads och Higabs ambition ar att till 2030 bli en hallbar stad. Det betyder bland annat att
klimatpaverkan fran inkdp och upphandling behdver minskas kraftigt och i snabb takt. Det foranleder i
sin tur att de totala inkdpen maste minska, Higabs inkdpsrutiner foljas noggrant och att varje
inkdp/upphandling behovsprovas. Cirkuldra l6sningar ska efterstravas i den man det ar mojligt.
Relevanta miljokrav ska stallas och féljas upp. Upphandlingar ska utformas for att framja innovation och
nya lésningar om det ar mojligt.

Genom att gora inkdp och upphandling enligt de cirkulara ekonomiska principerna ska uttaget av
ravaror, framforallt fossila och andliga material, minimeras. Vidare ska material som kops in inga i ett
giftfritt kretslopp.

Social héallbarhet

For att Higab ska kunna bidra till 6kad social hallbarhet, ska arbetstagares rattigheter beaktas och
varnas genom att stalla och folja upp arbetsrattsliga villkor da det ar mojligt. Géteborg ar en Fairtrade
City vilket innebar att etisk och rattvis handel ska framjas genom inkdp och upphandlingar. Higab ska via
sina inkdp och upphandlingar bidra till den sociala hallbarheten, genom att stélla sysselsattningskrav
(social hansyn) i vara upphandlingar om det ar mojligt. Kravet ska utformas sa att personer som star
langt fran arbetsmarknaden kommer in i arbetsmarknaden och darmed bereds jobb hos stadens
leverantdrer. Higab ska stélla tillganglighetskrav enligt principen om universell utformning eller enligt
regler/krav/rad som rader och nar det ar relevant.

Ekonomisk hallbarhet

Att beakta det ekonomiska perspektivet for hallbar utveckling, innebéar saval att hansyn tas till Higabs
och stadens ekonomiska ramar vid ink6p. Det som kops in eller upphandlas ska vara ekonomiskt
fordelaktigt ur ett totalkostnadsperspektiv och att man beaktar aven inkdpens paverkan pa
leverantdrsmarknaden och andra intressenter. Risker for osund konkurrens, fusk och oegentligheter ska
undvikas. Genom att skapa sund konkurrens bidrar Higab till att seridsa aktorer kan konkurrera pa lika
villkor, samtidigt som valfarden 6kar. Higab férebygger sund konkurrens bland annat genom att
kontrollera leverantdrens seriositet, kontroll 6ver leverantérskedjan, agera affarsmassigt och genom att
folja upp stallda krav i upphandlingen.

Affarsmassighet

God affarsetik innebar att vi agerar affarsmassigt och med god affarssed mot vara leverantorer. Inkdpen
och upphandlingarna ska bidra till och mojliggora att en god konkurrens bibehalls dar saval stora som
sma foretag ges mojlighet till affarer.

Affarsmassighet innebar att den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig tillracklig kunskap om
branschen och dess villkor, genom kontakter med leverantorer eller pa annat satt. Vid alla kontakter ska
leverantdrerna behandlas lika.

Personer som ansvarar for uppgifter inom inkép och upphandling har ett sarskilt ansvar for att
fortroendet for Higab och staden uppratthalls. Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot mutor galler.
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Vidare javsbestammelser som galler enligt lag for anstallda och fortroendevalda i kommunen ska i
upphandlingssituationer tillampas oavsett om man ar anstalld eller konsult.

Sma och medelstora féretag samt civilsamhéllets aktérer

Higab ska ha en varierad leverantdrsbas, dar sma och medelstora féretag samt civilsamhallets aktorer
ingar. Om det finns mojlighet ska stérre upphandlingar utformas sa att det ar mojligt att lagga anbud pa
avgransade delar (delad upphandling), eller att delar utférs som reserverad upphandling. Beslut om

delad upphandling eller reserverad upphandling beslutas av inkdpsfunktionen i samrad med berorda
verksamheter.

Vid planeringen av upphandling och inkdp ska hansyn tas till sma och medelstora féretags och
civilsamhallets organisationers behov av information och framférhallning. Inkdpsplanen ska beakta
denna framférhalining och informationsbehov. | “Overenskommelsen om samverkan mellan Géteborgs
Stad och civilsamhéllets organisationer” framgar bland annat att Goteborgs Stad och Higab i
upphandling ska ta hansyn till civilsamhallets mervarden och forutsattningar.

Direktupphandlingar

Higabs rutin for direktupphandling beskriver processen kring hanteringen av direktupphandlingar.
Rutinen ar upprattad i utifrAn stadens process som ar beslutad av KF, med anpassningar till Higabs
arbetssatt. Rutin hittas i Kvalitets och Miljohandboken.

E-handelssystemet och upphandlingsverktyget

Ekonomiavdelningen ansvarar for administrationen av e-handelssystemet Proceedo och
upphandlingsverktyget Mercell TendSign samt inkOpsanalysverktyget KMD. E-handelssystemet ar
kommungemensamt och ska anvandas tillsammans med KMD for att underlatta uppféljning och kontroll
av verksamhetens inkop.

Leverantdrskontroll ska alltid géras innan ny leverantér laggs in i Proceedo, som Ekonomi och Inkép
vidarebefodrar for administrering av Intraservice.

Den som anlitar nya leverantdrer ska med stéd av inkdpsfunktionen géra en ekonomisk kontroll, innan
bestallning gors fran leverantdren i fraga.

Mercell TendSign har via CreditSafe en fuktion som kontrollerar anbudsgivarens/leverantérens
kreditrisker. For konsultation kontakta inkdpsfunktionen.

Godkand Kontroll kravs Stopp
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Styrelsens ansvar

Styrelsen ansvarar att det finns en &ndamalsenlig organisation med ansvar for inkdp och
upphandlingsfragor och att utsedda bestallare har tydligt mandat (genom Anvisning for attest,
utanordning och inkbpsratt) att bestalla.

Styrelsen ska I6pande (genom Inkdps- och riskanalys) félja upp bolagets egna avtal, fér att sakerstalla att
villkor i avtalen foljs under hela avtalsperioden. Detta inkluderar dven avtal som ingatts genom foérnyad
konkurrensutsattning via Goteborgs Stads Inkdp och upphandling. Omfattningen av uppféljningen ska
anpassas till avtalets varde och férhallanden.

Vidare ska styrelsen aven folja upp verksamhetens utveckling av bestallarkompetens (genom
inkbpsmognadsmatningar), for att sakra och starka inkdps- och bestallarkompetensen.

Observera att det ar allas ansvar att vid avtalsbrott eller brister hos leverantor informera
inképsfunktionen. Information av vasentlig betydelse kommer att vidarebefordras inom bolaget och
Inkép och upphandling.
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Anvisning for intern kontroll och
styrning

Omfattar aven internrevision i enlighet med Higabs kvalitets & miljohandbok
ISO 9001 och ISO 14001
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Lasanvisning fér Anvisning

Anvisningen riktar sig i huvudsak till de personer som ar ansvariga for de olika processerna inom bolaget
samt de personer som utfor de interna kontrollerna i enlighet med bolagets kvalitets- och
miljéledningssystem. Anvisningen beskriver process och ansvarsfordelning for intern kontroll/styrning
och internrevision inom Higab.

Processer
Anvisningen tillhor stddprocessen Ge effektivt stod.

Syfte och mal med anvisningen

Anvisningen ska sakerstalla att Higab uppratthaller en styrning och kontroll som ger en rimlig grad av
sakerhet, att mal och uppdrag for verksamheten uppfylls men dven att sdkerstalla att anvisningar och
instruktioner i kvalitets- och miljohandboken f6ljs och revideras.

Den interna kontrollen av Higab bygger pa en helhetssyn pa verksamheten vilket innebar att den ska
omfatta mal, strategier, styrning samt skydd av tillgangar. Detta ska ge 6kad trygghet for dgare och
medarbetare att:

e Verksamheten bedrivs andamalsenligt och kostnadseffektivt
Kontroll éver ekonomi, verksamhet och kvalitet samt sakerstalla att uppstallda mal nas.

o Tillamplig lagstiftning, regler, riktlinjer etc. féljs
Forsakra sig om att gallande lagstiftning och styrande dokument saval som ingangna avtal med olika
parter foljs.

o Tillforlitlig rapportering och information om verksamheten rader
Underlag for att kommunstyrelsen, dvriga namnder och styrelser samt verksamhetsansvariga ska
kunna fatta beslut pa ratt grunder.

o Allvarliga fel och brister upptacks och atgérdas
Med en valfungerande intern kontroll och styrning kan saval avsiktliga som oavsiktliga fel och brister
forebyggas.

Malsattningen ar att regelbundet inom varje process/verksamhetsomrade gora riskanalyser och
att det med utgangspunkt fran dessa ska finnas rutiner for att hantera och minimera riskerna och
relevanta och tillrackliga kontroller for att undvika fel. Vidare ska interna kontroller och
internrevision sakerstalla att bolagets kvalitets- och miljohandbok féljs och att avvikelser och
forbattringsforslag hanteras pa det satt som beskrivs i handboken.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

Higab ar en del av Goteborgs stad och ska félja de beslut och direktiv som tas i staden
e Policy for intern styrning och kontroll i Géteborgs stad

e Riktlinjer for intern styrning och kontroll i Géteborgs stad

e Ramverk for ISO 9001

e Ramverk for ISO 14001.
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Anvisning for intern kontroll och styrning
Ansvarsfordelning

Styrelsens ansvar

e Settill att det finns ett etablerat system for intern styrning och kontroll.
o Arligen utvardera att systemet fungerar effektivt.

o Faststalla arlig internkontrollplan

Vd:s ansvar

e Leda arbetet med intern kontroll och styrning.

e Se till att systemet for intern kontroll och styrning fungerar effektivt.

e Lopande rapportera till styrelse hur den interna styrningen och kontrollen fungerar.
e Omedelbart rapportera allvarliga brister till styrelsen.

e Anmala brister i form av oegentligheter till stadsrevisionen.

Avdelnings- och enhetschefers ansvar

e Se till att antagna anvisningar och instruktioner foljs av medarbetarna pa avdelningen samt
informera medarbetarna om dess innebord.

e Verka for att medarbetarna pa sin avdelning arbetar for att nd uppstallda mal och att de
arbetsmetoder som anvands bidrar till god intern styrning och kontroll.

e Omedelbart rapportera brister i den interna styrningen och kontrollen till ndrmast éverordnad.

Alla medarbetares ansvar

e Folja antagna anvisningar, instruktioner och rutiner
e Omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen och styrningen genom att géra en
avvikelserapportering

Internkontrollgruppens ansvar

Internkontrollgruppen bestéar av chef kund- och internservice, chef ekonomi- och inkdp samt hallbarhets-
och sakerhetsansvarig.

e Planera, samordna och utveckla arbetet med intern kontroll.

e Lamna forslag till revidering av bolagets system for intern kontroll.

e Sammanstalla underlag till riskanalyser och internkontrollplan.

e Ansvarar fOr att resultat av utférda kontroller ssammanstalls.

Internrevisorernas ansvar
e Genomfora kontrollaktiviteter.

Revisorernas ansvar
e Att préva om styrelsens interna styrning och kontroll ar tillracklig.
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Ramverk for intern kontroll och styrning

Mycket av bakgrunden till svensk praxis for intern kontroll och styrning finns att hamta i det ramverk som
utarbetats av Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO). Detta
ramverk bestar av fem komponenter:

Styr- och kontrollmiljé

Den omgivning och organisation som den interna styrningen och kontrollen verkar i och som paverkar
kontrollmedvetenheten hos dess medarbetare. Faktorer inom styr- och kontrollmiljon innefattar t ex
etiska varden, organisationsstruktur, ansvar och befogenheter, integritet samt kompetens i
organisationen.

Riskanalys

Riskanalysen gors utifran de mal och uppdrag som ar uppsatta for verksamheten. Riskerna identifieras
och varderas utifrdn sannolikheten att de ska intraffa samt bedomd konsekvens for verksamhetens
mojlighet att nd mal och uppfylla uppdrag. Varderingen av riskniva ger underlag for de beslut som maste
tas om hur en risk ska hanteras, accepteras, begransas, delas eller elimineras.

Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter ar rutiner, anvisningar m m som ser till att beslut forverkligas. De bidrar till att
sakerstalla att nddvandiga atgarder vidtas for att minimera risker for att verksamhetens mal och
uppdrag inte uppnas.

Kontrollaktiviteter innefattar aktiviteter som t ex information, utbildning, avstamningar, attester,
genomgangar av verksamhetens resultat och kvalitet.

Information och kommunikation
Val fungerande kommunikation och information mellan olika delar och nivaer inom verksamheten ar en
forutsattning for att intern styrning och kontroll ska fungera val.

Alla nivaer inom organisationen maste sakerstélla att de far den information som behévs for att styra,
fOlja upp och rapportera verksamheten.

Det ar aven viktigt med en effektiv information och kommunikation med bolagets intressenter, t ex
medborgare, leverantorer etc.

Overvakning inklusive uppféljning och utvardering

Systemet for intern styrning och kontroll behdver dvervakas, féljas upp och revideras for att sékerstalla
att det fungerar pa avsett vis. Utvarderingen ska resultera i att brister uppmarksammas och atgardas
samt i forslag till forbattringar i allmanhet.
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Higabs process for intern styrning och kontroll
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Higab ar en del av Goteborgs Stad 1

Riskomraden/processer som kontrolleras

De riskomraden/processer som beroérs vid de interna kontrollerna ar:
e Ekonomi

e Inkop

e Fastighetsférvaltning

e Fastighetsutveckling

e IT/Information

e Medarbetare

e Kund

e Varumarke

o Krisberedskap/Krisledning/Kriskommunikation

Tidpunkt fér genomférande och utvardering av interna kontroller
Interna kontroller genomfors i form av internrevision arligen under februari och mars. Som ett led i
kontrollerna genomfors aven uppfoljning av atgardsplaner for brister fran foregadende ar.

Utvardering av utférda kontroller genomfors arligen under maj och juni avseende kontroller utférda
under innevarande ar.
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Rapportering

Kontrollrapport

Internrevisionen genomférs med digitalt stéd som hjalp och enligt den plan som upprattats med
Internkontrollplanen som bas. Revisionen genererar en kontrollrapport. | denna beskrivs vilka kontroller
som utforts samt resultatet av dessa, vilka eventuella brister som upptackts samt, i vissa fall, vilka
atgarder som behdver utféras for att slacka bristerna.

| de fall atgarder beskrivs i kontrollrapporten ar dessa 6vergripande och anger endast riktningen pa
den/de atgarder som behodver vidtas. Detaljerade atgardsplaner tas fram av respektive ansvarig for den
risk/process dar brist konstaterats (se rubrik Atgérdsplaner).

Rapport till Higabs foretagsledning

| juni manad varje ar presenteras resultatet av innevarande ars interna kontroller fér Higabs
foretagsledning. Presentationen sker genom 6verlamnande av kontrollrapport samt muntlig redovisning
av densamma. Presentationen gors av chef kund- och internservice.

Rapport till Higabs styrelse

Rapporter fran intern kontroll kombinerat med évergripandeatgardsplaner for brister/anmarkningar
presenteras for bolagets styrelse vid styrelsemaote i november varje ar. Presentationen sker genom
overlamnande av kontrollrapport och atgardsplaner i utskick till styrelsen infér motet. Ansvarig for
rapportering till styrelsen ar chef ekonomi- och inkop.

Internrevisorerna
Kontrollerna utfors av internrevisorer. | de fall javsituation eller beroendestéllning kan uppsta mellan
kontrollant och ansvarig for process anlitas extern revisor/kontrollant fér genomférande av kontroller.

Atgardsplaner

| de fall brister/anmarkningar upptacks i samband med interna kontroller ska en atgarder/atgardsplan
tas fram. Atgérder/étgérdsplanen tas fram av den person som star som ansvarig for aktuell risk/process
och ska beskriva atgarder, aktiviteter, och tidplan i syfte att begransa, eliminera eller hantera
bristen/anmarkningen.

Atgarder/atgardsplanerna faststélls av FL p& FL-mote i september och dljs upp i samband med
nastkommande ars interna kontroller.

Revidering av riskanalys och internkontrollplan

Bolagets riskanalys och internkontrollplan gas igenom och, vid behov, revideras och kompletteras av
Higabs foretagsledning en gang per ar, eller om sarskilt behov uppstar. Detta sker vid foretagsledningens
sakerhetsdag som normalt infaller under hosten.

Internkontrollplan
Internkontrollplanen innehaller information om vilka kontroller som ska utféras under aret baserat pa
den samlade riskbilden.
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Internkontrollplanen avseende nastkommande ar utvecklas av internkontrollgruppen och fastslas av

bolagets styrelse i november. | samband med att planen fastslas har styrelsen dven mojlighet att lagga
till kontroller som anses ndédvandiga.
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Lasanvisning fér Anvisning

Anvisningen riktar sig till alla medarbetare pa Higab

Processer
Anvisningen omfattar Higabs samtliga processer: Ledningsprocess, huvudprocesser och stdédprocesser.

Syfte och mal med anvisningen

e Kvalitets- och miljdanvisningen utgor bolagets ramverk for att satta kvalitets- och miljomal samt
stddja dess strategiska inriktning

e Anvisningen innefattar atagandet att uppfylla bindande krav i ISO 9001 och ISO 14001, samt andra
tillampliga lagar och krav

e Anvisningen omfattar ett dtagande att arbeta med standiga forbattringar i kvalitets- och
miljéledningssystemet

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

e Svensk standard ISO 9001

e Svensk standard ISO 14001

e Ramverk Internkontroll

e Global Reporting Initiative (GRI) avseende redovisning av ekologisk hallbarhet

Anvisning for Higabs Kvalitets- och Miljéarbete

Higabs uppdrag

Higab ska varda och utveckla byggnader som levandegor Goteborg. Bolaget ska aktivt medverka i
utvecklingen av Goteborgs Stad genom att vara ett av stadens strategiska verktyg inom
fastighetsomradet. Higab ska tillgodose stadens egna behov av specialfastigheter och strategiska
fastigheter. Bolaget ska aven tillhandahalla lokaler till féreningslivet, kulturverksamheten samt mindre
foretag. Bolaget har ett sarskilt uppdrag att varda kulturhistoriskt vardefulla byggnader. Bolaget ska i sin
roll som moderbolag genomfdra dgardialoger minst en gang/ar med dotterbolagen.

Overgripande mal
Higab ska bedriva sitt kvalitets- och miljéarbete enligt féljande kriterier:

e Forvalta och utveckla fastigheter pa ett satt som bidrar till att skapa samhallsnytta och varde for
kunder, medarbetare och agare

e Verksamheten genomsyras av kvalitet och hallbarhet

e Verksamheten foljer lagar och krav

e Fortldpande arbeta med att identifiera och minimera risker enligt internkontrollplanen.

e Lopande strava efter effektivare och smartare arbetssatt i verksamhetens processer samt arbeta
med en systematisk avvikelsehantering for stéandiga forbattringar.

Kvalitetsmal

Kvalitetsmedvetenhet ska genomsyra hela bolagets verksamhet. Vi ska anvanda oss av metoder som
sakerstaller att vi uppnar ratt kvalitet och vart arbete ska genomsyras av standiga forbattringar. Vi ska
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skapa insikt och kunskap for att fa engagemang och motivation hos bade medarbetare och kunder. Som
fastighetsagare ska Higab svara for att fastigheternas langsiktiga varde och brukbarhet sakerstalls.

Miljé- och 6vriga hallbarhetsmal

Higab ska bidra till hallbar utveckling genom att bedriva verksamheten med minsta mojliga paverkan pa
miljon och med ett stort socialt engagemang. For att uppna en sadan utveckling kravs langsiktighet,
helhetssyn, trovardighet och dppenhet. For oss innebér en ekologisk hallbar utveckling att varna om
miljén genom att anvanda en miljdanpassad byggprocess, optimera var energianvandning, anvanda
fornybara branslen samt att i storsta mojliga utstrackning aterfora det avfall som uppkommer till
kretsloppet. Den sociala dimensionen handlar om att ge férutsattningar for inkluderande motesplatser
och verksamhetslokaler i staden, tillgangliga och anpassade for alla.

Handlaggare: Chef Kund och intern service 3



Higqb Anvisning fér marknadsféring

Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Anvisning for marknadsforing

Dokumentansvarig: Marknadschef 1



Higqb Anvisning fér marknadsféring

Reviderad och faststalld av foretagsledningen 2024-03-19
Beslutad av Styrelsen 2024-04-22

Lasanvisning fér Anvisning

Anvisningen riktar sig i forsta hand till chefer, fastighetsforvaltare och affarsutvecklare.

Processer
Anvisningen hor till processen Ledning och Styrning.

Syfte och mal med anvisningen

Anvisningen ska tydliggéra hur Higab arbetar med marknadsfoéring. Malet med anvisningen ar att
sakerstélla att Higabs arbete med marknadsféring sker enhetligt och korrekt.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning
o Agardirektiv fér Higab AB

Anvisning for marknadsforing

Det ar i férsta hand marknadschef, chef strategi/kommunikation, fastighetschef och chef
fastighetsforvaltning som ansvarar for Higabs marknadsféring, men i vissa fall initierar dven
foretagsledning marknadsforingsaktiviteter.

Bolagets verksamhet styrs framfér allt av det dgardirektiv som staden formulerat for Higab AB. Dar
framgar att bolagets viktigaste uppgifter ar

e att aktivt medverka i utvecklingen av Goteborgs Stad som ett av stadens strategiska verktyg inom
fastighetsomradet

e att agera proaktivt genom férvarv, nyproduktion, utveckling, férvaltning eller avyttring av fastigheter

e atttillgodose stadens egna behov av specialfastigheter och strategiska fastigheter samt
tillhandahalla lokaler till féreningsliv, kulturverksamhet och mindre foretag

e att ha ett sarskilt ansvar att varda kulturhistoriskt vardefulla byggnader

Fastighetskategorier

Bolagets fastighetsbestand kan delas upp i nedanstadende kategorier. P4 vilket satt lediga lokaler i de
olika kategorierna marknadsfors anges ocksa.

Fastigheter/lokaler fér Géteborgs Stad

Har finns specialfastigheter som Huvudbrandstationen, Angered arena och Ullevi samt verksamhets-
/kontorslokaler for stadsdelar, forvaltningar och 6vriga bolag inom Goéteborgs Stad.

Vad galler Goteborgs Stads lokalbehov och Higabs tillgang pa lampliga lokaler férs en kontinuerlig dialog
med Stadsfastighetsférvaltningen.

Fastigheter/lokaler for annan offentlig verksamhet

Kategorin avser de fastigheter dar kunderna ar regionala eller statliga, t ex Naturhistoriska muséet,
Casino Cosmopol och Pedagogen.

| denna kategori har kunderna oftast langsiktiga hyresavtal.
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Fastigheter/lokaler med sarskild inriktning

| denna kategori aterfinns fastigheter som Stora Saluhallen, Kronhuset och Brewhouse. Det &r oftast
fastigheter med specifik verksamhetsinriktning och manga mindre kunder.

Lediga lokaler i denna kategori marknadsférs pa den 6ppna marknaden(se Val av aktivitet/atgard
nedan).

Fastigheter/lokaler fér kommersiella kunder
Har raknas mindre foretag och verksamheter, kontor, smaindustri och butiker in.

Lediga lokaler i denna kategori marknadsférs pa den 6ppna marknaden (se Val av aktivitet/atgard
nedan).

Fastigheter/lokaler i kulturmiljéer

| detta sammanhang definieras ordet kulturmiljé som ett hus, en fastighet eller omrade som har nagon
form bevarandevarde och ar viktigt bade for staden och goteborgarna. Exempel pa kulturmiljoer i Higabs
bestand ar Kronhuskvarteret, Gathenhielmska Reservatet och Skandla Gard.

Lediga lokaler i denna kategori marknadsférs pa den 6ppna marknaden (se Val av aktivitet/atgard
nedan).

Olika former av marknadsforing

Begreppet marknadsforing kan kort beskrivas som de aktiviteter och atgarder som ett foretag utfor for
att skaffa sig och behalla kunder och starka varumarket. For Higabs del finns tva olika huvudsyften med
marknadsforing. Det ena att marknadsféra och profilera bolaget for 6kad kdnnedom och starkare
varumarke. Det andra ar marknadsforing av lediga lokaler.

| arbetet med att utveckla och levandego6ra kulturmiljéer i Higabs bestand forekommer aven
marknadsforing av sarskilda byggnader/miljder som till exempel Kronhuskvarteret, Stora Saluhallen och
Slakthuset, vilket vi har kan kalla platsmarknadsféring. | de fallen ar det viktigt att vara tydlig med att
Higab endast marknadsfor platsen medan vara kunder marknadsfor sina egna verksamheter.

Syftet med att marknadsfora platsen ar att skapa ett 6kat varde och efterfragan pa platsens lokaler eller
for att ingd samarbeten med syfte att utveckla och tillgangliggdra byggnaden/miljon.

Ett annat syfte ar att genom att starka platsen ge forutsattningar fér hdjda och stabila intakter for att
sakerstalla befintligt varde och 6ka fastighetens ekonomiska utvecklingspotential.

For att ej bryta mot statsstédsreglerna ar det viktigt att vid platsmarknadsféring sakerstalla att
eventuella stodbelopp dver en tredrsperiod ej dverstiger EUR 300 000 per stddmottagare.

Begrepp

For att sortera bland olika férekommande begrepp i sammanhanget anvander vi féljande definitioner.

Marknadsforing

Alla de aktiviteter ett foretag utfér pa marknaden for att fanga kunders och potentiella kunders intresse
for foretagets erbjudande och med syftet att starka varumarket och 6ka kannedomen.
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Gava, bidrag
En gava eller ett bidrag till valgérande andamal eller liknande.

Medlemskap/partnerskap

Intresseorganisation eller natverk som ar till [angsiktig nytta for Higab och staden.
Medlemskapet/partnerskapet syftar till att bidra bade till Higabs och stadens utveckling inom olika
omraden och vara till gagn for géteborgarna.

Samarbete

Ett affarsmassigt avtal till msesidig nytta mellan tva eller flera parter. Avtalet tydliggdr mal och syfte
med samarbetet samt respektive parts ataganden. Parterna kan antingen bidra med olika insatser eller
att ena parten forbinder sig att lamna ersattning och den andra parten tillhandahaller motprestation.

Sponsring
Higab sponsrar inte féretag och verksamheter. Om undantag ska goras ska sponsring beslutas av
VD/Styrelse.

Stipendie
Form av penninggava for studerande, konstnarer etc.

Val av aktivitet/atgard
Marknadsforingsaktivitet/-atgard valjs utifran syftet.
For att marknadsfora lediga lokaler i syfte att minska vakanser och 6ka omsattningen ar det i forsta

hand sedvanliga digitala kanaler som anvands; den egna webbplatsen och till exempel Lokalguidens,
Lokalnytts och Objektvisions webbplatser for lediga lokaler i Géteborg.

For att 6ka kdnnedomen om bolagets verksamhet och starka varumarket anvands olika kanaler som
vepor/skyltar, annonsering, nyhetsbrev, de egna digitala kanalerna och medverkan pa arrangemang som
Kulturkalaset, Kulturarvsdagen och liknande.

Férekommande platsmarknadsféring bygger pa samma principer.

Ansvar och beslut

Respektive chef ansvarar for att marknadsforingsatgarder foljer denna anvisning och gallande
lagstiftning.

For storre, riktade marknadsforingsinsatser och inkép av tjanster kopplade till dessa avseende
platsmarknadsforing dar kostnaden 6verstiger 350 000 kr per ar tas beslut i féretagsledningen och da
kostnaden 6verstiger 700 000 kr per ar kravs styrelsebeslut.

Handlaggare: Marknadschef 4
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Lasanvisning fér Anvisning

Anvisningen riktar sig till fastighetsforvaltare, affarsutvecklare, ekonomi/inkdp samt berérda chefer pa
Higab.

Processer

Anvisningen tillnor processerna som avser; hyra ut lokaler, varda kundrelationer och skapa affarsvarde
och ekonomi.

Syfte och mal med anvisningen

Syftet med anvisningen ar att den ska fungera som ett internt uppslagsverk fér berérda medarbetare och
beskriver hur handlaggningen av kreditfragorna ska ske. Anvisningen ska ocksa i tillampliga delar
klarlagga det formella ansvaret i olika delar av kredithantering inom Higab.

Malet med kredithanteringen ar att det ska ge en samsyn pa hur olika kreditsituationer ska hanteras. |
anvisningen ska klara och tydliga rutiner och instruktioner for ett likformigt kreditstyrningsarbete
dokumenteras. Malet ar att minimera kundfoérlusterna.

Bakgrund och forutsattningar

Bakgrunden till anvisningen ar att kunna ge berérda medarbetare klara och tydliga rutiner och
instruktioner. All kreditberedningsarbete, sdsom checklistor och kreditriskberakningar, ska goras i sa
tidigt skede som mojligt. Syftet ar att undvika eller minimera onddiga kostnader fér bland annat
ombyggnad och anpassningar av lokaler.

Det ar fastighetsforvaltare och affarsutvecklare som svarar for att kreditinformation inhamtas och dvriga
kontroller sker. Vidare ansvarar aven dessa for att erforderligt beslutsunderlag inhamtas genom
relevanta informations- och kontaktvagar.

Hanvisningar till PM, avser vart kund- och avtalssystem Property Manager fran Unit 4.

Ovriga styrande dokument med direkt anknytning till denna anvisning

e Rutin for saker uthyrning, vilken aterfinns i Kvalitets- och miljdéhandboken

e Saker uthyrning & kreditberedning_Del 1 Checklista, aterfinns i PM

e Sdker uthyrning & kreditberedning_Del 2 Kreditberedning, aterfinns i Sharepoint
e Borgensforbindelser, aterfinns i PM

e Dokumenthanteringsplan, DHP, aterfinns i Kvalitets- och miljohandboken

Handlaggare: Ekonom 2
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Anvisning foér tecknande av hyresavtal samt kredithantering

1. Allmant

11 Anvisning for kredithantering

Anvisning for kredithantering ska godkannas av styrelsen i Higab AB och utgdr évergripande riktlinjer och
ramar for hur kreditfrdgorna ska hanteras for bolagen Higab AB, Hotell Heden AB och Myntholmen AB
(nedan kallat enbart Higab).

Anvisningen for kredithanteringen utgor riktlinjer och direktiv for att uppna foretagets dvergripande mal
enligt gallande malbild, budget och &vriga styrdokument.

Vidare kan uthyrningar ske via marknadsavdelningen. Anvisningen berdr aven dessa och i tillampliga fall
ska fastighetsforvaltare lasas som affarsutvecklare och fastighetschef som marknadschef.

1.2 Allmé&nt om kredithantering

Anvisningen ska fungera som ett internt uppslagsverk for alla medarbetare och beskriver hur
handlaggningen av kreditfragorna ska ske. Anvisningen ska ocksa i tillampliga delar klarlagga det
formella ansvaret i olika delar av kredithantering inom Higab.

1.3 Jav

Kommunallagens javsregler ska iakttags vid tilldmpningen av denna instruktion.
Jav foreligger om man handlagger ett arende dar man sjalv eller ndgon narstaende ar sékande eller om
arendets utgang kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for en sjalv eller en narstaende.

En anstalld kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sarskild omstandighet som skulle kunna

rubba fortroendet for dennes opartiskhet som handlaggare. Denna situation kan vara aktuell om man

som handlaggande tjansteman ar:

e van eller ovan med nagon som ar part i arendet.

o ekonomiskt beroende av en part eller intressent.

e engagerad i saken pa ett sddant satt att misstanke kan uppkomma att det brister i férutsattningarna
for en opartisk bedémning.

Vid tveksamma fall ska en forsiktighetsprincip tillampas. Det ar battre att anmala jav en gang for mycket
an en gang for lite.

2. Kredithantering

2.1 Overgripande mal

Kredithanteringen ska ge en samsyn pa hur olika kreditsituationer ska hanteras. | anvisningarna ska
klara och tydliga rutiner och instruktioner for ett likformigt kreditstyrningsarbete dokumenteras. Malet ar
att minimera kreditférlusterna.

Med kreditstyrning avses kreditbeddmning, sdkerhetsbevakning, I6pande kreditbevakning och indrivning
av hyres- och kundfordringar.

Handlaggare: Ekonom 3
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2.2 Delmal

2.2.1 Redovisning och uppféljning av kreditforluster

Redovisning och uppféljning av saval befarade som konstaterade kreditférluster ska ske kontinuerligt.
Uppfoéljning och redovisning per forvaltningsomrade med angivande av belopp i tkr.

Resultatmal vad galler maximala kreditférluster ska arligen faststallas och framga av gallande budget.

Storre avvikelser mot budget ska rapporteras till styrelsen.

2.2.2 Snabbhet i kravhanteringen

Uppfoljning av vara fordringar ska ske ldpande och kravatgarder ska ske med snabbhet for att minimera
vara kreditforluster. Ansvaret for uppfoljning ligger hos respektive fastighetsforvaltare.

Ekonomiavdelningen skickar in arendet till inkasso for vidare handlaggning 15 dagar efter férfallodatum,
om inte anstand ldmnas i enlighet med punkt 9.3.

3. Kreditbedémning

31 Uthyrning av kommersiell lokal till ny hyresgast och omférhandling av befintligt avtal samt
ombyggnation och lokalanpassning

Allt kreditberedningsarbete, sdsom checklistor och kreditriskberdkningar, ska goras i ett sa tidigt skede

som mojligt. Syftet ar att undvika eller minimera onddiga kostnader fér bland annat ombyggnad och

anpassningar av lokaler.

Ingen uthyrning ska ske utan att kreditupplysning tagits och kreditbeddmning skett. Avsteg fran denna
princip kan ske om hyresgasten ar staten, landsting och bolag som har statliga eller kommunala
garantier samt forvaltningar och bolag inom Gdteborgs Stad.

Som stdd for kreditbeddmningen ska kreditberedning ske i enlighet med mallen:
Séker uthyrning & kreditberedning Del 1 Checklista samt Del 2 Kreditberedning
Underlagen sparas tillsammans med hyresavtalet.

Kreditupplysning som tas i samband med kreditberedning ska gallras omgaende.

Handlaggare: Ekonom 4
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Berakning av kreditrisken i samband med uthyrning av en lokal sker i olika delar eller komponenter och
framgar av nedanstaende uppstalining.

Berakning av kreditrisk

A + Hyresrisk 6 manaders hyra

B + Lokalanpassning/investering 100 %

C - Restvarde pa anpassning Uppskattat varde

D + Verksamhetsutrustning Uppskattat varde

E = Kreditrisk Faktiskt varde

Kreditrating enligt kreditbolag

Rating Andel av kreditrisk som sékerhet

0-14 100%

15-39 50%

40-59 25%

60-100 0%

Kreditrisk

< 2500 tkr Kreditupplysning + ars-/periodboksl.< Kreditrisk som Overstiger 2,5 mnkr
manader (el. motsvarande) +kompletterande |[ska Fastighetsforvaltare & Chef
ekonomisk analys Fastighetsforvaltning samrada med

Fastighetschef

< 3 000 tkr Kreditupplysning + ars-/periodboksl.< Kreditrisk som Overstiger 3 mnkr ska
manader (el. motsvarande) +kompletterande |Fastighetsforvaltare, Chef
ekonomisk analys Fastighetsforvaltning, Fastighetschef

samrada med VD

<5000 Kreditupplysning + ars-/periodboksl.< Kreditrisk som dverstiger 5 mnkr ska
manader (el. motsvarande) +kompletterande |samrada ske med styrelsen dar VD
ekonomisk analys darefter fattar beslut enligt 3.1.3

Obegransad Kreditupplysning + ars-/periodboksl.< Kreditrisk som dverstiger 5 mnkr ska
manader (el. motsvarande) +kompletterande |samrad ske med styrelsen dar VD
ekonomisk analys darefter fattar beslut enligt 3.1.3

Observera att om kreditriskbeddmning gors pa enskild firma sa ska personen bakom firman anvandas

vid kreditratingen.

Som hjélpmedel och stod for att berakna kreditrisken och storleken pa eventuell sdkerhet ska mallen
"Kreditberedning” enligt rutinen fér sdker uthyrning alltid anvandas.

Handlaggare: Ekonom
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3.1.2 Undantag fran kreditriskberakning
Nedan angivna kredittagare undantas fran ingdende ekonomisk granskning.

Staten, kommuner, landsting och bolag som har statliga eller kommunala garantier samt bolag inom
Goteborgs Stad.

Vid kreditriskbeddmning bor sarskilt nedanstaende punkter uppmarksammas och bevakas:

e Vid de tillfallen da nagon alternativintakt ej finns under 6verskadlig tid och da
investering/lokalanpassning ej ar aktuell bedéms kreditrisken i allméanhet vara lika med noll.
Uthyrning kan séledes ske utan storre risk i detta avseende.

o Sakerstall om foretaget som ska bedriva verksamhet i den avsedda lokalen, &r momsregistrerat,
vilket ar en forutsattning for att vi ska kunna lyfta ingdende moms. Att féretaget/verksamheten ar
momsregistrerat eller inte framgar av kreditupplysningen.

e Sakerstall att det ar det foretag som vi tecknar hyreskontrakt med ocksa ar det foretag som ska
bedriva verksamhet i lokalen.

e Da hyresavtal tecknas med moderbolaget i en koncern och det ar dotterbolaget som egentligen ska
bedriva verksamhet i lokalen maste vi sakerstalla att dotterbolaget ocksa ar registrerat for frivillig
skattskyldighet for mervardesskatt vid uthyrning av lokaler som ar momsregistrerade.

e Kontroll av momsregistrering ska alltid ske. Bristande kontroll kan innebéara stora kostnader for
felaktig momshantering med pafdljande skattetillagg. Vid osdkerhet om momssituationen vid
uthyrning ska bolagets ekonomiavdelning konsulteras.

Fastighetsforvaltare svarar for att kreditinformation inhamtas och Ovriga kontroller sker.
Kreditbeddmning sker darefter i samrad med Chef Fastighetsforvaltning som fattar beslut enligt 3.1.3.

Vid mer komplicerade kreditbedomningar eller vid kreditrisker som overstiger 2,5 mnkr ska Chef
Fastighetsforvaltning dven samrada med Fastighetschef som darefter fattar beslut enligt 3.1.3

Vid mer komplicerade kreditbedémningar eller vid kreditrisker som dverstiger 5 mnkr ska VD aven
samradas och 6ver 5 mnkr ska samrad ske med styrelse dar VD darefter fattar beslut enligt 3.1.3

3.1.3 Rétt att inga hyresavtal samt hyrestillagg under avtalstid

Nedan angivna befattningshavare har ratt att i férening inga hyresavtal och hyrestillagg sdsom
ombyggnadstillagg enligt gallande attestinstruktion.

Majoriteten av bolagets parkeringsplatser hanteras av Goteborg Stads Parkerings AB, dock skots ett
antal av bolaget sjalvt. Ratten att inga avtal for de sistndmnda parkeringsplatserna har
forvaltningscontroller och fastighetsforvaltare i forening.

Férutom parkeringsplatser ska alla avtal godkédnnas av ndrmsta chef.

Handlaggare: Ekonom 6
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Totalt Kontraktsvarde Attestbehoérighet

< 3 000 tkr Fastighetsforvaltare samt Chef Fastighetsforvaltning

< 4 000 tkr Chef Fastighetsforvaltning samt Fastighetschef

< 10 000 tkr Fastighetschef samt VD

Obegransad Styrelsebeslut vid nya kontrakt och enbart information vid

omférhandling av befintliga kontrakt

Med totalt kontraktsvarde menas Bashyra+ ev index samt ombyggnadstillagg * Ioptiden pa kontraktet.
Andra debiteringslag sdsom media, fastighetsskatt, rabatter etc ska inte rdknas in i det totala
kontraktsvardet vid beddmning av attestbehdrighet.

Overstiger totala kontraktsvardet attestratten i ndgon del dvergér ratten till nasta led befattningshavare.
Rattigheter enligt ovan galler hyresavtal med en maximal hyrestid om fem (5) ar.

Bemyndigande att teckna avtal pa langre tid an fem ar har endast VD som ocksa tillser att aktuell
attestinstruktion foljs.

3.1.4  Hyresgastens undertecknande av hyresavtal

Vid undertecknande av hyresavtal for lokaler ska tillses att avtalet undertecknas av firmatecknare eller
annan behdrig person.

Kontroll av firmatecknare underlattas av att i tidigt skede ta ut en (1) kreditupplysning pa aktuell
lokalintressent/er.

Tillse ocksa att hyreskontraktet undertecknas med bolagsnamn och undertecknarens namnfértydligande.

3.2 Uthyrning av bostader

Innan uthyrning av bostad sker, ska vid var tillfalle undersokas vilka rutiner som galler avseende
tilldelning av bostad. Dessa framgar i bolagets Anvisning for Bostadsuthyrning.

33 Férvaring av kreditupplysningar m m

All kreditinformation och évriga handlingar som kopior av sdkerheter m m ska arkiveras enligt gallande
dokumenthanteringsplan, DHP. Exempel pa sadana handlingar framgar av nedanstadende
sammanstallning.

Plan for arkivering av handlingar

Kommersiell hyresgast Bostadshyresgast
Hyreskontrakt med bilagor Hyreskontrakt med bilagor
Verksamhetsplan

Kreditberedning Kopia av sakerhet/ev. borgen
Checklista saker uthyrning Ovriga handlingar av varde
Kopia av sakerhet/pantforskrivning/borgensférbindelse

Hyresberakning

Ovriga handlingar av varde

Observera att originalsékerheter alltid ska forvaras brandsékert eller pa séker digital plats.

Handlaggare: Ekonom 7
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4, Omforhandling av pagaende hyreskontrakt

Huvudregel
| det fall hyresgast vill omforhandla hyresavtalet under pagaende kontraktsperiod, med hanvisning till
betalningsoférmaga och/eller obestand, ar var utgangspunkt att tecknat avtal ska galla.

Undantag
Marknadslaget eller speciella omstandigheter i dvrigt kan dock i enskilda situationer innebara att det kan
finnas langsiktiga framst ekonomiska motiv att omférhandla ett pagaende hyreskontrakt.

Vara kriterier for att omférhandling av pagaende hyreskontrakt ska accepteras kan vara

e Hyresgasten har ekonomiska problem som beddéms temporara
e Hyresgasten kommer eller har vidtagit konkreta atgarder som leder till en rekonstruktion av
verksamheten och férbattrad hyresbetalningsformaga

Malet med en omférhandling ska vara att Higab uppnar en langsiktig positiv ekonomisk effekt jamfort
med de handlingsalternativ som i évrigt kan finnas.

Madjliga I6sningar i samband med omférhandlingar kan vara

- andrade avtalstider
- forbattrade sakerheter och mindre risker
- minskade lokalytor (nytt hyresavtal)

| férhandlingar om nya hyresvillkor ar det viktigt att utreda och klarlagga hyresgastens ekonomiska
stallning pa kort och lang sikt. Detta innebar att fastighetsforvaltare maste fa insyn i hyresgastens
ekonomiska situation. Detta kan dven ske genom att hyresgastens bank gor en sddan ekonomisk
beddmning och staller kompletterande sakerheter som garanti for framtida hyresbetalningar.

Fastighetsforvaltare ansvarar for att erforderligt beslutsunderlag inhamtas genom olika informations- och
kontaktvagar. Hyresgasten ska alltid upplysas om att detta kommer att ske som del i pagaende
forhandlingar.

Exempel pa informationsunderlag som kan vara av stort intresse for en langsiktig bedémning av
hyresgastens betalningsférmaga kan vara

) kopia av senaste reviderade bokslut

) kopia av icke reviderat periodbokslut, ej aldre &n 3 manader
) kopia av deklaration fran handelsbolag och enskild firma

) faststalld budget eller liknande

) bankreferens

) revisorsintyg

g) marknadsanalys

h) hyresgastens kunder (referenser)

a
b
c
d
e
f

Om den ekonomiska analysen visar pa en utsiktslos eller hogst osaker framtid for hyresgasten ska beslut
angaende omfoérhandling av det pagaende hyreskontraktet fattas utifran den raddande
marknadssituationen.

Handlaggare: Ekonom 8
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Malet med en omférhandling med utgangspunkt i den sistnamnda situationen bor vara att Higab da
vinner andra langsiktiga fordelar jamfért med en annars trolig utgang.

Exempel pa sddana langsiktiga fordelar kan vara

a) forlangning av hyresavtalet men pa en lagre hyresniva
b) forstarkt sdkerhet och garantier for framtida hyresbetalningar

For att i vissa situationer ha basta majliga framtida férhandlingslage kan hyresgasten ibland erbjudas
korttidskontrakt med villkorad hyresrabatt. Betalar hyresgasten efter detta ej hyran eller i dvrigt inte
fullgdr sina skyldigheter i enligt med villkoren i det omférhandlade avtalet kan hyresavtalet sdgas upp
med kort uppsagningstid.

Om avtal om tillfallig och villkorad hyresrabatt traffas vid omférhandling av hyresavtal ska avtalstillagget
utformas i enlighet med Fastighetsagarnas mall i fastighetssystemet.

5. Sékerhet vid uthyrning av kommersiell lokal

Hyresgast som inte beddms som helt kreditvardig (kreditrating < 60) kan stélla sakerhet for
hyreskontraktet och darmed godkannas som hyresgast.

Redan i samband med kreditprovning av sokanden till lokal ska fragan om sakerhet diskuteras.
Foljande sdkerheter accepteras i forsta hand som sakerhet for framtida hyresbetalning

a) bankgaranti (forvaras i kassaskap pa ekonomiavdelningen)
b) forskottsbetald hyra (férvaras i fastighetssystemet fn PM, )
c) borgensforbindelse (forvaras i kassaskap pa ekonomiavdelningen)

Foreslar hyresgast annan sakerhet an ovan namnda, ska denna bedémas fran fall till fall och
stallningstagandet dokumenteras.

Vid kontraktsregistrering ska alltid anges om sakerhet finns. Att sakerhet stallts ska alltid registreras i
hyressystemet. Avstamning av sakerheter sker mellan ekonomiavdelningen och férvaltningscontroller vid
deldrs- och heldrsbokslut.

Inflyttning ska inte medges forran vi fatt utlovade sakerheter. Detta for att undvika att hyresgasten efter
inflyttning inte levererar utlovad sdkerhet. Vid sadant forhallande har ett hyresforhallande uppkommit
oavsett vad som star i hyreskontraktet angadende sakerheten. Det ar da inte givet att hyresvarden kan
saga upp hyresgasten pa grund av den uteblivna sdkerheten.

| undantagsfall kan det ligga i Higabs intresse att hyresgasten far tilltrdda innan sakerheten levererats. |
dessa fall bor sarskilt avtal traffas om vad som ska galla, om sakerheten uteblir. Det kan till exempel
vara ratt for hyresvarden att med kort uppsagningstid saga upp hyreskontraktet kombinerat med
personlig borgensforbindelse fran hyresgastens stallféretradare intill dess att hyreskontraktet upphor.

Utgdngspunkten ar att sdkerhet ska finnas sa lange som hyresforhallandet bestar. Sakerheter kan dock
arligen omproévas.

Handlaggare: Ekonom 9
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5.1 Bankgaranti

Om bankgaranti anvands som sédkerhet ska denna formuleras sa att den garanterar fullgbrandet av
betalningar samt dvriga forpliktelser enligt Jordabalken.

Bankgarantin ska omfatta hyrestidens langd och till belopp som motsvarar den beraknade kreditrisken.

Garantin ska alltid signeras av banken samt godkannas av fastighetsfdrvaltare innan avtal tecknas.

5.2 Hyresférskottsavtal

Som alternativ till bankgarantier kan hyresgasten for verksamhetsanpassning av lokaler forskottera hyra
till ett belopp motsvarande storleken pa beddmd kreditrisk, pa ett av hyresvarden anvisat bankkonto.
Utformning av sadant avtal sker i enlighet med mall i fastighetssystemet.

5.3 Borgensfdrbindelse

Som alternativ till bankgaranti och hyresforskott kan hyresgéasten som sakerhet stélla borgen fran annat
kreditvardigt bolag, alternativt borgen fran fysisk person som agare, sa kallad agarborgen. Vid uthyrning
till icke kreditvardigt bolag inom koncern, ar det var uppgift att alltid forsoka fa borgen fran
moderbolaget, om moderbolaget ar kreditvardigt.

Borgensforbindelse som ska anvandas i de flesta fall aterfinns i fastighetsagarnas mall
borgensforbindelse i fastighetssystemet

Kreditbeddmning av borgensman ska ske i tillampliga delar i enlighet med foregaende avsnitt, punkt 3.

For att skerstalla att det ar den anvisade borgensmannen som verkligen undertecknar
borgensforbindelsen, ska denne legitimera sig via id-handling eller e-legitimation. Utformande av brev
avseende borgensforbindelse ska ske enligt den mall "Borgensforbindelse” som aterfinns i PM.

6. Sakerhet vid uthyrning av bostad
| samband med kreditberedning av sdkande till bostadslagenhet ska fragan om sadkerhet bedémas.

6.1 Borgensférbindelse

Bostadshyresgast som ej ar kreditvardig eller sbkande som dnskar hyra en bostad, kan genom att anvisa
acceptabel borgensman godkannas som hyresgast.

For att sdkerstalla att det ar den anvisade borgensmannen som verkligen undertecknar
borgensférbindelsen, ska denne legitimera sig. Om det inte ar maojligt fér borgensmannen att personligen
narvara vid undertecknandet av hyreskontraktet ska fastighetsforvaltare avisera via rekommenderat
brev till borgensman. Detta for att sdkerstélla att det &r den anvisade borgensmannen som undertecknar
borgensforbindelsen. Utformande av brev avseende borgensforbindelse ska ske enligt mallen
"Borgensman och Bankgaranti”.

Uthyrning kan darefter ske under forutsattning att den tilltankta hyresgasten kan lamna goda referenser
samt kan styrka att betalningsforsummelse avseende bostadshyror m m inte finns eller forekommit.
Bostadsstkande far ej heller vara belastad med anmarkningar av karaktaren stérande hyresgast fran
tidigare hyresvardar.

Borgensforbindelse ska i forsta hand undertecknas pa Fastighetsagarforeningens standarddokument for
bostader.
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7. lanspraktagande av sékerhet och aterbetalning av forskottsbetald hyra/deposition

lanspraktagande av sdkerhet ska ske forst sedan vriga effektiva mojligheter till inkassering av en
fordran direkt mot hyresgast ej anses majlig.

Avseende bankgarantier ska noggrant beaktas de villkor som banken stéller for infriande av garantin.
Observera att ansprak mot banken vanligtvis maste framstallas inom viss tid fran hyrans forfallodag.
Banken ska aven erhalla snabb information om att hyresgasten brister i sin betalningsskyldighet.

Bankgarantin utnyttjas genom att hyresgasten forst tillstalls ett varningsbrev via pAminnelseaviseringen i
fastighetssystemet inom sju dagar och darefter informeras om att de ska infria sitt garantidtagande
genom sarskild skrivelse

Borgensman ska alltid underrattas om att denne kan komma att krdvas pa att infria borgensatagandet.
Borgensmannen informeras genom att underrattelse produceras per automatik i fastighetssystemet.

Sédkerheter i form av hyresforskottsbetalning ska generellt sett ej tas i ansprak férran hyresgasten ar
forsatt i konkurs och/eller ar avflyttad.

En deposition/forskottsbetald hyra kan aterbetalas da hyresavtalet upphort eller nar hyresgasten
beddms vara kreditvardig vilket gérs genom en ny kreditberedning som pavisar att sdkerhet ej langre
behodvs. En ytterligare forutsattning ar att kunden inte har nagra utestdende hyresskulder till Higab.

Nar deposition/forskottsbetald hyra ska aterbetalas ska mallen "Utbetalning” i PM anvandas. Nar denna
ar attesterad enligt gallande rutiner skickas denna vidare till ekonomi/inkdp for utbetalning och
arkivering.

8. Kreditbevakning

Kreditbevakning av samtliga hyresgaster (juridiska personer) ska ske I6pande, med undantag av de
hyresgaster som namnts i avsnitt 3.1.2 ovan. Bevakning ska aven ske lI6pande av stallda sakerheter.

Fastighetsférvaltare har ansvaret for att ovan angiven kreditbevakning sker I6pande.

8.1 Bevakning av hyresgaster

Betraffande kreditbevakning av hyresgasterna sker detta genom sarskilt abonnemang via
kreditbevakningsforetag eller motsvarande.

Den l6pande kreditinformation som erhalls betraffande vara hyresgaster ska ocksa anvandas vid
forhandlingar rérande forandring av hyresvillkor. Lépande kreditinformation som anvands vid bevakning
Oversyn och beddmning av stéllda sékerheter ska gallras nar férhandlingar ar klara.

8.2 Bevakning av sdkerheter

Stéllda sakerheter ska bevakas. Detta galler framforallt borgensavtal. Bevakning sker framst av foljande
delar av stallda sakerheter

a) preskriptionstider for borgen

b) I6pande kreditbevakning av borgensman

c¢) informationsplikt betraffande ev. utebliven betalning fran hyresgasten

Hyresavtal kan sagas upp om stallda sakerheter forsamras och kompletterande sakerheter ej stalls.
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9. Kravrutiner

Betalningspaminnelser skickas av ekonomiavdelningen till betalningsansvarig 7 dagar efter det hyran
forfallit till betalning.

Vid utebliven hyresbetalning ska snabba och effektiva kravatgarder vidtas. Fastighetsforvaltare ska om
mojligt kontakta hyresgasten direkt vid utebliven betalning i varje fall vid forstagangsforseelser. |
samband med betalningspaminnelse ska en underrattelse aven skickas till borgensman. Eventuell
forverkande av hyreskontrakt pa grund av obetald hyra hanteras av respektive fastighetsforvaltare.

Fran och med dag 15 raknat fran forfallodagen ska fordringar éverlamnas till inkasso om inte sarskilda
skal talar daremot.

Féljande rutin anvands aven vid direktfakturering av genomférda arbeten for hyresgasts rakning eller
annan kostnad.

Farfallodag Paminnelse Inkasso Rattslig atgard

—
e

Dag
0 7 15 23-27

kontroll av sdkerhet
&
underattelse borgensman

9.1 Kravrutin

Vid samma tillfalle tar ekonomiavdelningen fram en lista dver dessa kunder och distribuerar denna till
fastighetsforvaltare och fastighetschef. Dessa har da mojlighet att informera ekonomiavdelningen om
vilka kunder som €j ska till inkasso i den man hyran inte ar betald den (14) dagen efter forfallodagen.

| det fall ingen signal kommer tillbaka till ekonomiavdelningen, skickas arendet till inkasso for indrivning.
Efter detta sker all handlaggning i arendet via inkasso.

| de fall fordran &r pa ett mindre belopp (< 1.000kr) skickas en andra paminnelse dag 15. Ar fordran
fortfarande obetald efter 7 dagar skickas arendet till inkasso.

Hyresfordringar for saval lokaler som bostader ska hanteras pa samma satt i enlighet med ovan
redovisad kravrutin.

Parallellt med att kravatgarder vidtagits kan férhandling om hyrans betalning féras enligt villkoren for
beviljande av anstand enlighet med vad som framgar av nedanstaende avsnitt 9.3.

9.2 Betalningspaminnelse
Skriftlig betalningspaminnelse skickas till hyresgast efter ca 7 dagar efter hyran ar forfallen och €j
reglerad. P4 betalningspaminnelsen ska framga att drojsmalsranta debiteras fran och med forfallodagen.

9.3 Anstand med hyra och avbetalningsplan

Anstand ska generellt sett endast lamnas om det anses ge mojligt att varaktigt |16sa hyresgastens
betalningssvarigheter.
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Anstand som dverstiger ett engangsbelopp pa 50 tkr fa ges tre ganger per ar och hyresgast.

Lamnas anstand mer an tre ganger till en och samma hyresgast under samma ar ska anstandet
godkannas av narmsta chef och ska delges ekonomiavdelningen fér dokumentation.

Ekonomiavdelningen kan, i samrad med fastighetsforvaltare, ldmna anstand med mindre belopp, max 2
veckor. Beviljat anstdnd kommer som grundregel att belastas med rantedebitering.

Om hyresgast inkommer med 6nskemal om att uppratta betalningsplan for utebliven hyresinbetalning
hanteras detta via upphandlat inkassobolag som upprattar en sadan plan. Avbetalningsplan upprattas
skriftligt och godkanns mellan parterna samt hos bolaget enligt gallande attestratt (se tabell nedan).
Ekonomiavdelningen foljer sedan att 6verenskommen betalplan f6ljs och vid avvikelser fran denna ska
respektive fastighetsforvaltare informeras for vidare hantering.

Bemyndigande att fatta beslut om anstand och betalningsplan ska ske i enlighet med nedan.

Anstand med hyra och godkdnnande av betalningsplan

Enskild hyresinbetalning eller belopp som utgér total | Godkdnnande av
betalningsplan
<150 tkr Fastighetsforvaltare
<2 500 tkr Chef fastighetsforvaltning
<3 000 tkr Fastighetschef
>3 000 tkr vd

9.4 Debitering av drojsmalsranta

Drojsmalsranta ska debiteras enligt rantelagen for lokalhyresgaster, vilket for narvarande innebar vid
varje tid gallande referensranta + 8%. Referensrantan faststalls av Riksbanken halvarsvis.

Uppdatering av referensréantan gors av forvaltningscontroller.

Ackumulerad dréjsmalsranta understigande 100 kr kan efterskdnkas i enstaka fall. Ranta ska dock alltid
debiteras vid upprepade betalningsférsummelser eller om det avser eftersatt betalning av hyra for
bostad.

Bemyndigande att fatta beslut om att efterskdanka dréjsmalsranta ska folja bemyndigande enligt aktuell

attestinstruktion.

10. Hyresgast i konkurs

Om en hyresgast forsatts i konkurs ska ett snabbt agerande alltid ske for att helst undvika eller i varje
fall minimera framtida ekonomisk skada.

Vid konkurser ska fastighetsforvaltare

a) ta kontakt med konkursforvaltaren for att tillse hyresavtalet utan dréjsmal fors over till
konkursforvaltaren eller sa snabbt som mojligt avvecklar verksamheten i den aktuella lokalen
b) bevaka forvaltarberattelse fran konkursforvaltaren

Vid tveksamhet kring hanteringen av ovanstaende bor juridisk hjalp radfragas.

Mall fér uppsagningshandling som bor anvandas aterfinns i fastighetssystemet.
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11. Foretagsrekonstruktion

Sedan den 1 september 1996 géller lagen om foretagsrekonstruktion. Denna innebar
sammanfattningsvis att foretag som ej kan betala sina fordringar i takt med att de forfaller kan undga att
forsattas i konkurs av fordringsagare genom att foretaget ansoker hos tingsratten om s.k.
foretagsrekonstruktion. Tingsratten utser en vanligtvis en advokat eller konkursfoérvaltare som
foretagsrekonstruktor.

Om hyresgast uppger att man omfattas av lagen om foretagsrekonstruktion ska kopia av tingsrattens
beslut begaras. Darefter ska var fordran bevakas sa att denna inte 6kar genom att de fordringar som
fanns fore beslutet om foretagsrekonstruktion inte regleras under den tid da rekonstruktionen pagar.
Framtida hyresfordringarna ska dock regleras enligt hyresavtalet. Ge hyresgasten en kort frist for att
reglera aktuella mellanhavande med oss (maximalt 3 manader).

12. Lépande férandringar av denna anvisning

Vd ager ratt att I6pande uppdatera och férandra denna anvisning inom dennes ram som vd enligt
anvisningen och kan anses ligga inom vds ratt att teckna bolaget gallande |6pande forvaltningsatgarder.
Det innebéar exempelvis beloppsforandringar for namngivna roller, tillagg och borttag av roller mm som
foljer tjanstebeskrivningar och bemanningsplan. Férandring utanfér vds ram ska alltid beslutas av
styrelsen. Denna anvisning ska arligen beslutas av styrelsen. Vid beslutstillfallet ska de 16pande
uppdateringarna som gjorts under aret redovisas.

13. Avsteg fran kredithanteringen

Avsteg fran kredithanteringen far endast goras i undantagsfall och da synnerliga skal anses foreligga.
Om fastighetsforvaltare foreslar avsteg fran denna kredithantering ska detta dokumenteras i
fastighetssystem med angivande av skal till varfor avsteg bor ske vilket ska dokumenteras tillsammans
med hyresavtalet.

Beslut om avsteg fran kredithanteringen fattas av, Chef Fastighetsfoérvaltning, Fastighetschef eller VD
enligt ramen for gallande attestinstruktion. Promemorian med notering av beslut om avsteg ska
arkiveras tillsammans med 6vrig dokumentation avseende hyresgasten.

Goéteborg 2024-03-19
Higab AB

Per-Henrik Hartmann
vd
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