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Styrelsens arbetsordning
Forslag till beslut

Styrelsen for Gardstensbostader AB beslutar att:
Styrelsens arbetsordning antas

Arendet

Styrelsen for Gardstensbostdder AB ska arligen, i enlighet med aktiebolagslagens regler,
uppritta en arbetsordning med instruktioner avseende arbetsférdelning och ekonomisk
rapport.

Dokumentet ska &rligen ses over, uppdateras och antas pé nytt vid styrelsens
konstituerade sammantrade efter arsstimma och nér sé eljest erfordras.

Bifogad arbetsordning har aktualitetsprovats.

Beddmning ur ekonomisk dimension
Arendet #r av administrativ karaktir och bolaget har inte funnit nagra aspekter pa frigan
utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension
Arendet 4r av administrativ karaktir och bolaget har inte funnit nigra aspekter pa frigan
utifran denna dimension.

Beddmning ur social dimension
Arendet 4r av administrativ karaktir och bolaget har inte funnit nigra aspekter pa frigan
utifran denna dimension.

Samverkan
Arendet har inte bedomts vara foremal for samverkan.

Arendet

Styrelsen ska ta stidllning till om arbetsordningen med tillhérande bilagor kan
godkénnas/beslutas utifran presenterat material.

Beskrivning av arendet
Bolaget har gatt igenom arbetsordningen. Revidering ar gjord i bilaga 1:1.2 Delegations-
och attestordning samt bilaga 1:1.3 Attestordning.
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och & c? A
forfattningar, den politiska viljan & §° & @:Q
o N = @
och stadens invanare, brukare och o & &
B} . . S
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o Kt behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Géteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av Véft o
systemati

kommunfullméktige och -

kommunstyrelsen. Dérutdver Styrande dokument

faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande

dokument for sin egen verksamhet. CHasnsAtoioch Samanning
Kommunfullmiktiges budget ir det Vara
overgripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Planerande och reglerande

Kommunala foreskrifter styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande

mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna arbetsordning

Styrelsen i Gardstensbostéder AB har i enlighet med aktiebolagslagens regler uppréttat
denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och ekonomisk
rapportering for att den ska utgora ett komplement till aktiebolagslagens bestimmelser,
kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning och vid var
tid utfirdade direktiv med mera fran dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

e Attestinstruktion Bilaga 1
e Delegationsordning Bilaga 2

Detta dokument med tillhdrande bilagor har antagits av Gardstensbostdder ABs styrelse.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilaga skall tillstéllas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstdllande
direktoren, revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna
och deras suppleanter samt stadsledningskontoret.

Giltighetstid

Arbetsordningen géller fran styrelsens faststillande tillsvidare. I enlighet med
Forvaltnings AB Framtidens dgardirektiv ska styrelsen varje ar upprétta och anta en
arbetsordning. Arbetsordningen ska arligen ses dver, revideras vid behov och antas pa
nytt vid styrelsens konstituerande sammantréde efter arsstimma eller vid behov.

Styrelsens arbetsordning
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A. Styrelsens arbetsordning

Styrelsens moten

Konstituerande styrelsemote
Omedelbart efter arsstimman ska styrelsen halla konstituerande méte, varvid foljande
drenden ska behandlas:

e Val av styrelsens ordforande
e Utseende av firmatecknare

Ordinarie styrelsemoten
Utover det konstituerande métet ska styrelsen normalt halla minst fyra méten per
kalenderdr.

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

o Genomgang och godkdnnande av protokollet fran foregdende styrelsemote
e Faststillande av dagordning
e Fraga om jiv
e Verkstillande direktdrens rapport betraffande:
» Verksamheten i Gardstensbostdder AB
» Gardstensbostdder ABs ekonomiska resultat och stidllning
e Ovriga fragor av visentlig betydelse for Gardstensbostiider AB

Harutdver ska sirskilda drenden behandlas i enlighet med den tidplan och det innehall
som styrelsen faststillt for respektive ar. !

Plats
Styrelsemoéten ska normalt hallas pa Gardstensbostidder ABs kontor.

Extra moten

For 6verlaggning och beslut i drenden som inte kan hanskjutas till ordinarie styrelsemote
kan styrelsemoéte hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa méten faststélls av
styrelsens ordférande i samrad med verkstidllande direktoren.

Styrelsemoéte kan héllas per telefon/digitalt. Beslut fattade i sddan ordning ska
protokollforas pa vanligt sitt enligt vad som anges nedan.

Styrelsemote kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande forslag till
beslut uppréttas och dérefter tillstélls var och en av styrelseledaméterna samt suppleanter
En forutsittning for avhallande av méte 1 denna ordning ar att samtliga styrelseledamoter
bitriader de beslut som fattas.

Kallelse och underlag

Till styrelsemdtena ska samtliga styrelseledamoter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut ska utsdndas av verkstillande
direktoren senast en vecka fore styrelsemotet.

! Tidplan och innehdll for styrelsemoten 2024, faststilldes pad Gardstensbostider ABs styrelsemdte
2023-12-12, §10.
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Om drende maste avgoras pa extra mote, ska verkstédllande direktdren, om mojligt,
tillstélla styrelsens ledaméter skriftligt underlag med forslag till beslut senast tva dagar
fore det extra styrelsemotet.

Forberedelse

Verkstillande direktoren ska forbereda styrelsemdte genom att utarbeta forslag till
dagordning samt ta fram rapporter och erforderligt beslutsunderlag. Samrad ska darvid
ske med Gardstensbostdder ABs ledningsgrupp. Sedan ledningsgruppen — efter eventuell
erforderlig dndring — godként materialet, ska detta utséndas till styrelseledaméterna och
suppleanterna pa sétt som angivits ovan.

Protokoll

Ordféranden ansvarar for att det vid styrelsemdte fors protokoll. I protokollet ska de
beslut som styrelsen har fattat antecknas. Protokollet ska undertecknas av sekreteraren
och justeras i god tid fore ndstkommande styrelsemdte av den som varit ordférande vid
motet och sirskild utsedd justeringsperson.

Styrelsehandlingar och protokoll ska arkiveras pa ett betryggande sétt och offentliggoras i
enlighet med Goteborgs Stads anvisningar.

Ordforande for styrelsemoten

Ordforande vid styrelsemdte ar styrelsens ordforande eller, vid forfall for denne, av
styrelsen utsedd ledamot. Skulle styrelsens ordforande ha forfall, ska métet ledas av den
ledamot som styrelsen utser.

Suppleanter

Suppleanter ska kallas till och dger nérvara vid samtliga styrelseméten. Vid forfall for
ordinarie styrelseledamot ska de av Goteborgs kommunfullméktige utsedda suppleanterna
intrdda i den ordning kommunfullméktige bestamt eller, om suppleanterna valts pa
bolagsstimma, i den ordning bolagsstimman beslutat.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Gardstensbostidder ABs revisorer ska vara narvarande vid styrelseméten nér det behdvs
for bedomning av bolagets stéllning och resultat; dock minst en gdng om aret i samband
med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid ndamnda styrelseméte ska dven
Gardstensbostdder ABs lekmannarevisorer delta och kallas pa samma sétt som anges
under punkten ”Kallelse och underlag” ovan.

Arbetstagarrepresentanter

Arbetstagarrepresentanterna deltar, enligt § 17 lagen (1987:1245) om
styrelserepresentation for de privatanstillda, med nirvaro- och yttranderétt.

Mot denna bakgrund och med tillampande av den praxis som vaxt fram bland
kommunégda foretag inom landet har arbetstagarrepresentanter huvudsakligen samma
rattigheter och skyldigheter som 6vriga medlemmar av styrelsen som foljer av
aktiebolagslagen, med undantag for rétten att fatta beslut och skriva under
arsredovisningen vilket darigenom begrénsar deras aktiebolagsrittsliga ansvar.

Arbetstagarrepresentanterna &r inte registrerade hos Bolagsverket.
Arbetstagarrepresentanterna har séledes rétt att narvara vid styrelseméten, fa del av
styrelseutskick infor moten samt rétt att yttra sig och f& avvikande mening ford till
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protokollet. Arbetstagarrepresentanterna ska iaktta samma lojalitets- och tystnadsplikt
som fullvirdig styrelseledamot.
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Arbetsfordelning inom styrelsen

Ordforanden

Det aligger styrelsens ordforande att:

Genom kontakter med verkstédllande direktoren f6lja Gardstensbostider ABs
utveckling mellan styrelsemotena.

Tillse att styrelsens ledaméter genom verkstédllande direktorens forsorg
fortlopande far den information som behovs for att kunna folja Gardstensbostader
ABs resultat, stillning, likviditet och utveckling i ovrigt.

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

Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i enlighet
med gillande regler och gott métesskick, innefattande bland annat att javsregler
iakttas.

Bestimma vem som ska vara styrelsens sekreterare.

Utvérdera och reflektera Gver styrelsens arbete arligen.

Ha informell kontakt med bolagets revisorer.

Styrelsens arbetsordning
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B. Instruktion for
arbetsfordelning mellan
styrelsen och verkstallande
direktoren

Styrelsen

Allmant

Styrelsen svarar for Gardstensbostdder ABs organisation och forvaltningen av bolagets
angeldgenheter. Darvid ska styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv med
mera. Verkstillande direktoren ska skota den 16pande forvaltningen enligt styrelsens
riktlinjer och anvisningar. Styrelsen ska utdva tillsyn 6ver att den verkstidllande direktoéren
fullgdr sina aligganden.

Styrelsen ska tillse att Gardstensbostdder ABs organisation dr andamalsenlig och att
bokforingen, medelsforvaltningen och bolagets dvriga ekonomiska férhallanden
kontrolleras pa ett betryggande sitt.

Styrelsen ska faststélla verksamhetsplan och ska fortlopande dvervaka efterlevnaden av
verksamhetsplanen samt ska tillse att den, efter rapport frén verkstéllande direktoren, blir
foremal for arlig Gversyn och uppdatering.

Bolagsstyrelsen ska se till att det finns ett effektivt system for styrning, uppfoljning och
kontroll som dr anpassat for verksamhetens forutsédttningar och behov samt dess olika
styr- och beslutsnivaer. Bolagsstyrelsen ska arligen faststélla en samlad riskbild och
intern kontrollplan.

Bolagsstyrelsen ska arligen utvérdera sitt eget arbete. Utvirderingen ska minst omfatta
om bolagsstyrelsen saknar ndgon kompetens for att kunna utfora sina uppgifter, om dess
arbetsformer fungerar och om den ar organiserad pa lampligt sitt nir det géller eventuell
arbetsfordelning.

Vidare ska bolagsstyrelsen drligen utvardera verkstillande direktorens insatser, varvid
endast styrelseledamdterna ska néirvara.

Fragor understallda styrelsen
Verkstillande direktoren ska foreldgga styrelsen foljande drenden for beslut:

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

e Strategiska planer.

e Faststillande av styrande dokument pé olika omraden och avsteg fran faststéllda
styrande dokument.

e Faststéillande av investerings- och driftsbudget. Beslut om investering utanfor
antagen budget, samt beslut om enskild investering inom géillande budget till
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belopp Overstigande tio miljoner kronor. Investeringar som omfattas av riktlinje
for projekt och investeringar regleras av de beloppsgrénser for beslut av VD
respektive styrelse som anges i riktlinjen.

e Visentliga organisatoriska och personella fordndringar.

e Forvarv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.

e Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

e Teckning, kop eller forsédljning av aktier.

e Upptagande av lan och stillande av sdkerhet utover den ram som fastlagts genom
antagen budget, finansiell riktlinje eller genom sérskilt beslut pa bolagsstimman,
dock ej rutinméssiga omlaggningar av krediter och sidkerheter, vilka utgor
l6pande forvaltningsatgérder.

o Stillande av sdkerhet, ingdende av borgensforbindelse eller utfirdande av garanti
for annan.

e Transaktioner med valutor, rdnteinstrument och andra derivatinstrument utéver
den ram som fastlagts genom finansiell riktlinje.

e Genomforande av icke ovésentlig fordandring rorande bolagets forsikring eller
forsakringsskydd.

e Ingdende av i Gardstensbostéider ABs verksamhet sedvanliga avtal eller
uppségning av sddana avtal omfattande ett virde overstigande tio miljoner
kronor.

e Ingdende av i Gardstensbostéider ABs verksamhet osedvanliga avtal eller
uppségning av sddana avtal.

o Ingdende eller uppsdgning av avtal av vésentlig art mellan Géardstensbostider AB
och bolagets dgare eller dgaren nérstaende fysisk eller juridisk person eller avtal
mellan Gardstensbostidder ABs och ledande befattningshavare i bolaget.

e Inledande av rittegéng eller annat motsvarande forfarande av visentlig betydelse
for Gérdstensbostdder AB och ingdende av forlikning i tvist av vésentlig
betydelse for bolaget.

e Andra frigor av vésentlig ekonomisk eller annan betydelse for
Gardstensbostidder AB.

Verkstallande direktoren

Styrelsearbete
Verkstillande direktoren ska ta fram erforderligt informations- och beslutsunderlag infor
styrelsemoten samt 1 ovrigt uppfylla sina &ligganden sddana de anges i detta dokument.

Verkstillande direktoren ska fullgéra uppgift som foredragande vid styrelsemote och ska
déarvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direktoren dger, dér han eller
hon finner det lampligt, delegera uppgiften som foredragande i enskilt drende till annan
person understilld verkstdllande direktoren.

Rapportering

Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsens ledamdter lopande erhaller all den
information som behovs (till exempel genom en manatlig VD-rapport) for att f6lja
Gardstensbostdder ABs resultat, stillning, likviditet och utveckling i dvrigt, varvid ska
iakttas bland annat vad som foreskrivs nedan i avsnittet om Ekonomisk rapportering.
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Koncernen

Verkstillande direktoren ska fortlopande tillse att all n6dvandig information om
Gardstensbostdder ABs ekonomiska stéllning och 6vriga forhéllanden av vasentlig
betydelse inhdmtas fran Géardstensbostdder AB.

Ovrigt

e Verkstillande direktoren ska — utover tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Gardstensbostider ABs bolagsordning samt vid
var tid utfirdade direktiv med mera frén dgaren.

e Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsens affarsplan, och 6vriga styrande
dokument foljs och ska fortlopande Gverviga och ta initiativ till erforderliga
andringar i dessa. Verkstéllande direktoren ska vidare tillse att den av styrelsen
godkénda attestordningen efterlevs. Verkstillande direktoren dger inte rétt att
attestera egna personliga utgifter. Dessa ska attesteras av styrelsens ordforande.
Verkstillande direktoren ska noggrant iaktta aktiebolagslagens javsregler.

e Verkstillande direktoren ska uppritta och understélla styrelsen forslag till
organisation och foreldgga styrelsen forslag till erforderliga dndringar. Verkstéllande
direktoren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststélld organisationsplan
och forekommande personalpolicy.

e Beslut om avslag pa begidran om att utfé allmén handling fran bolaget fattas av
verkstéllande direktoren eller vid dennes franvaro av chefsjurist eller stabschef.
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C. Ekonomisk rapportering

Verkstallande direktoren

Allméant

Verkstillande direktoren ska tillse att styrelsen 16pande erhaller rapportering om
utvecklingen av Gérdstensbostidder ABs verksambhet, dédribland utvecklingen av
Gardstensbostdder ABs resultat, stillning och likviditet jamte prognoser i angivna

hianseenden samt information om viktiga hindelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister

av betydelse, uppsidgning av viktigare avtal, instéllelse av betalningar eller uppkomst av
annan obestandssituation hos viktigare avtalspart. Rapporteringen ska vara av sidan
beskaffenhet att styrelsen har mdjlighet att gora en vilgrundad bedomning av
Gardstensbostdder ABs ekonomiska situation och vriga visentliga forhallanden i
verksamheten. Vid behov av rapportering mellan styrelsens moten, ska rapporteringen
ske direkt till Gardstensbostidder ABs ledningsgrupp.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

Verkstillande direktoren ska som ovan angetts vid de styrelsemdten som tidsmassigt
ansluter till kommunstyrelsens faststédllda struktur- och tidplan for rapportering, budget
och uppfoljning, avge bland annat ekonomisk och finansiell rapport i enlighet med
kommunstyrelsens anvisningar. Dessa rapporter avser;

e Ekonomiskt resultat och prognos for rikenskapsaret i sin helhet
e Den finansiella situationen i 6vrigt
e Ovriga visentliga hindelser

Ovrig rapportering
Verkstillande direktoren ska till styrelsemoéten tillstélla styrelsens ledamdter och

suppleanter det underlag som erfordras for behandling av de punkter som blir relevant for

respektive mote ovan i avsnitt A, punkten ”Styrelsens moten”.
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Gardstensbostader AB ar en del av Framtidenkoncernen

Dokumentnamn: Gardstensbostdder ABs attestinstruktion
Beslutad av: . . L Datum och paragraf for
. . Galler for: Diarienummer:

Gardstensbostader ABs . . beslutet:
Gardstensbostader AB GB2024-0071

styrelse 2024-03-07
Giltighetstid: . .

Dokumentsort: o . Senast reviderad: Dokumentansvarig:

i Tillsvidare men revideras )

Instruktion - 2024-03-07 Ekonomichef
arligen

Bilagor: 1:1

Gardstensbostader ABs anvisning avseende egna personliga utgifter

Gardstensbostader ABs
attestinstruktion

Giltighet

Denna attestinstruktion trader i kraft omgaende efter det att den antagits av styrelsen i
Gardstensbostader AB.

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

Attestens innebord

Attest innebar ett skriftligt bestyrkande av att bolagets medel far tas i ansprak och utgér en
bekraftelse pa att en kostnad far belasta berort resultatstalle inom den gallande
budgetramen.

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

Attestansvar

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

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

Attestansvaret overtas vid forfall av narmast dverordnad eller av stallforetradare i de fall
sadan har utsetts.

Ingen ager ratt att attestera sina egna personliga utgifter. Sadana utgifter ska attesteras av
narmast dverordnad chef. Verkstallande direktérens egna personliga utgifter attesteras av
styrelsens ordférande eller vice ordférande.
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Kontroll av attester och underlag
Det aligger bolagets ekonomiavdelning att kontrollera att attest sker enligt féreskriven
ordning.

Ekonomipersonalen ar skyldig att vagra utbetalning om féreskriven attest saknas eller ar
bristfallig.

Kontroll och slutattest

Den attestansvarige ar skyldig att, i eget intresse, tillse att allegatet genomgatt vederbérliga
kontroller och forsetts med verifikation darom.

Slutattest utfors alltid av attestansvarig och innebar dennes godké&nnande av transaktionen
och av utbetalning.

Vad ska attesteras?

Foljande transaktioner ska alltid attesteras

¢ anskaffning av varor och tjanster

e leverantorsfakturor

o forskott till leverantérer, entreprendrer och andra

e utgaende kreditnotor och andra inkomstreduktioner

e inkommande kreditnotor

e bokfoéringsorder dar resultatkonton berérs

e kassauttag

o tidrapporter, reserakningar och kdrjournaler

e samtliga dvriga fall som avser utbetalning av bolagets medel

Syftet med denna instruktion

Syftet med instruktionen ar att sakerstalla och uppratthalla en god intern styrning och kontroll
i de fall bolagets medel tas i ansprak.

Vem omfattas av instruktionen
Gardstensbostader AB
Koppling till andra styrande dokument

o Goteborgs Stads regel for attest ( (kommunfullmaktige 2022-09-15, § 16, Handling
2022 nr 158)



| Gardstens
bostader

Styrelsemote per 2024-03-07

Bilaga 1.1.2

Gardstensbostdder AB
Delegations och Attestordning

Faststélld vid styrelsens mote den 7 mars 2024

Allméinna forutsiattningar

Till grund for detta dokument ligger principer faststillda i Aktiebolagslagen (ABL),
Bolagsordningen, Styrelsens arbetsordning samt styrelsens instruktioner till den verkstédllande
direktoren (VD).

Genom bolagets organisation (ansvarsomraden) delegerar VD ansvaret och attestritten for
kostnader och intikter.

Firmateckning

Bolagets firma (namn) tecknas av Styrelsen eller av styrelsens ordférande i1 forening med VD.
Dessutom tecknar VD (enligt 8 kap 12 § ABL) firman ensam nér det géller I6pande
forvaltningsatgérder. VD har mojlighet att, som nedan, delegera detta genom att upprétta
fullmakter till bolagets personal.

Behorigheter

A) Ansvar och Projekt

Omfattningen av varje medarbetares behorighet beror pa den av VD godkinda
verksamhetsplanen (med sammanhéngande budget), for den eller de ansvarsomraden som
medarbetaren har ansvar for.

Motsvarande géller for de ansvariga i projekten.

B) Uthyrningsverksamheten

For uthyrningen giller att hyresavtal for 1dgenheter, garage och p-platser skrivs under av
respektive huschef eller uthyrningschef. Hyresavtal for lokaler tecknas av VD och vid VD:s
franvaro dr ekonomichef ersdttare. Beslut om tillfdlliga hyresreduktioner fattas av respektive
huschef och attesteras av fastighetschef. Beslut om avskrivning av hyresfordringar fattas i
samrad hyreschef och ekonomichef. Forteckning dver funktioner, namn, namnteckningar och
signaturer redovisas i bilaga 2.

C) Huschefsgruppen

Nar ansvarig huschef dr franvarande, tex vid semester, ansvarar dennes narmaste kollega
(inom samma ansvarsomrade, tex Ostra Gardsten) for kontrollattest av fakturorna inom ramen
av den franvarande huschefens ansvar och pagiende projekt. Delegering gors elektroniskt via

Proceedo* av administratorsfunktion pd ekonomiavdelningen.

D) Begrinsningar
Egna kostnader attesteras alltid av 6verordnad chef eller av VD utsedd person.

* Stadens system for elektronisk fakturahantering (avser leverantorsfakturor).
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Kontroll och Beslutsattest

Varje affarstransaktion som innebér att pengar skall betalas ut fran foretaget
skall alltid attesteras av tva personer.

Kontrollattest innebir att en behorig anstdlld bestyrker att en viss vara eller

tjanst ar mottagen, att kontroll skett av pris och utrdknat belopp pa fakturan. Att uppgifterna
pa fakturan eller motsvarande underlag dverensstimmer med bestédllningen, avtal eller annan
Overenskommelse avseende pris, volym, kvantitet och kvalitet. Att utgiften inte tidigare har
belastat verksamheten. Att hindelsen &r ratt konterad och att lagstadgad formalia dr korrekt,
exempelvis avseende F-skattsedel och VAT-nummer.

Beslutsattest innebédr kontroll att hdndelsen stimmer 6verens med verksamhetens uppdrag.
Att personen som har bestédllt varan/tjansten dr behorig och har hillit sig inom ramen for
sin behorighet. Att underlag dr kompletta, exempelvis dokumentation vid
direktupphandling. Att hindelsen belastar rétt redovisningsperiod och att fakturan &r
granskad och kontrollattesterad.

Foljande befattningar beslutsattesterar leverantorsfakturor for bolaget;

Befattning Beloppsgrins
Styrelseordforande Ingen Gvre grins
VD Ingen Ovre gréans
Ekonomichef 3 000 000:-
Forvaltning- och sékerhetschef 1 000 000:-
Fastighetschef 500 000:-
Uthyrningschef 300 000:-

For beslutsattest finns forteckning dver ansvar, befattningshavare och ersittare med namn.
Namnteckningar redovisat 1 bilaga 1. Attestering gors elektroniskt i Proceedo*.

Delegering (vid tex franvaro) gors elektroniskt via Proceedo™ av administratérsfunktion pa
ekonomiavdelningen. Ersittare vid beslutsattest, se bilaga 1. Delegering vid kontrollattest
sker 1 forsta hand med kollega inom avdelningen/omrédet, i andra hand med personal pa
ekonomiavdelningen efter 6verenskommelse.

Utanordning av betalningar till leverantorer eller anstillda (Ioner, utligg).
Leverantorsfakturor betalas 16pande via Intraservice.

Loner och utldgg till personal utbetalas via bankfil som skickas fran Framtidens Lonecenter
varje manad. Lonefilen kontrasigneras av ekonomichef och vid dennes franvaro av
redovisningsansvarig eller redovisningsekonom.

Utbetalningar
Bankkonto 8105-9, 694 320 414-6, Swedbank, anvidnds for 16neutbetalningar.

Bankkonto 9960 26 211 16 77-7, Nordea, dr kopplat till 6vriga in- och utbetalningar och ar
kopplat
till bankgironummer 5430-2781 samt 5168-9255.

Externa utbetalningar utanordnas tva i forening enligt bankfullmakt.
Dérutover har koncernkontoinnehavaren rétt att géra koncerninterna overforingar inom

koncernkontostrukturen, enligt separata fullmakter.

* Stadens system for elektronisk fakturahantering (avser leverantorsfakturor).
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Gardstensbostader AB
Beslutsattest och Utanordningar Styrelseméte 7 mars 2024

Bilaga 2
Uthyrningen

Bostadsldgenheter / parkeringsplatser )
Funktion {4 Vs

Uthyrningschef Annika Oby w @);T/

Namn Napantecknin [
Uthyrare Erséttare Eva Stenelo A

Namn /Na nteckning

Uthyrare Erséttare Anna Rosenberg
Namn Namnteckning \

Uthyrare Erséttare Sigrid Dellborg MJ E‘E

|
Namn Namrieckning
| 6vrigt tecknar varje huschef| or sitt omrade

Avtal for kommersiella lokaler tecknas av Géteborgs lokaler.
For Gardstensbostader kan VD teckna avtal och ekonomichef som erséttare.

VD Ulf Merlander W‘Jz&w

Namn Namnt&ckning

Lfoll
Ekonomichef Erséttare Christina Wilhelmsson i/ v il

Signatur

di

Namn Namnteckning

Signatur
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Gardstens

bostader
Dokumentnamn: Gardstensbostider ABs anvisning for egna personliga utgifter
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: E:struTeECh paragraf for
Gardstensbostader AB Gardstensbostader AB GB2024-0071 2024-03-07
Dokumentsort: '(I?illlltslsir:jeatf(:(:;en revideras Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Anvisning Arligen 2024-03-07 Ekonomichef

Gardstensbostader ABs
anvisning for egna personliga
utgifter

Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD —
styrelse — anstallda

Egna personliga utgifter
Ingen édger ritt att slutattestera egna personliga utgifter i tjénsten. Personliga utgifter ska
alltid slutattesteras av dverordnad chef.

Exempel pa egna personliga utgifter &r; telefon, tidskrifter, traktamente, resor,
konferenser, kurser och representation eller liknande tillfallen d& personen sjilv deltagit.
Inte heller andra utgifter som uppstar och ger den anstéllde pé négot sitt personlig nytta
far slutattesteras av den anstéllde som erhallit nyttan.

Det ar den hogst deltagande chefen som ska gora utlagg. Endast i undantagsfall kan
utldgg goras av annan deltagande person. Dock kan annan person gora utldgg i samband
med méten eller liknande pa kontoret.

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

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsférdelning mellan styrelsen och verkstéllande direktoren
framgér det att ”Verkstdllande direktoren dger inte ratt att attestera egna personliga
utgifter. Dessa ska attesteras av styrelsens ordforande.

VD:s egna utgifter sakattesteras/granskas l10pande av VD och slutattesteras av styrelsens
ordforande*. Om slutattest av styrelsens ordforande sker efter utbetalning ska VD:s egna
utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen. En utbetalningsattest innebar att en
bedomning gors om kostnaden verkar rimlig och inte ar rorelsefrimmande®*. Om
slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst kvartalsvis sammanstélla en
redovisning av VD:s egna utgifter, som sénds till styrelsens ordforande for slutattest™**.
Sammanstillningen ska vara godkénd och signerad av bdde VD och ekonomichef innan
den skickas for slutattest. Kopior pé fakturor och utldgg bifogas.

Gardstensbostader ABs anvisning for egna personliga utgifter 1(3)



VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar (i den man den inte attesteras som
VD:s egna utgifter), attesteras l0pande av styrelsens ordférande*. Om slutattest av
styrelsens ordférande sker efter utbetalning ska VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och
reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen. Om slutattesten sker i efterhand
ska ekonomichefen minst kvartalsvis sammanstélla en redovisning av VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserakningar, som sénds till styrelsens ordférande for
slutattest. Sammanstéllningen ska vara godkénd och signerad av VD och ekonomichef
innan den skickas for slutattest. Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och
reserdkningar bifogas.

Styrelsens ordforande™* ska éven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan anses vara
personliga, i andra ansvar/projekt eller liknande dir VD har deltagit.

Vid exempelvis ledningsgruppsmote, ledningsgruppskonferens, APT, julbord,
personalfest, foretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar
det endast VD:s andel som ska anses vara VD:s egen utgift och som ddrmed ska
slutattesteras av styrelsens ordférande*. Undantaget ar utgifter av mindre art (exempelvis
kaffebrod, smorgés). Inte heller behover sociala avgifter och sérskild loneskatt tas med,
eftersom de bara &r en produkt av 16ne- respektive pensionskostnaden.

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

Styrelsens egna utgifter
Styrelseordforandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av 2
ledamdter i forening.

Ovriga styrelseledaméters utgifter sakattesteras av VD eller styrelseledamoten och
slutattesteras av styrelsens ordférande*.

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordforande och Gvriga styrelseledamoter sker efter
utbetalning ska styrelseledamoters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst
kvartalsvis ska VD sammanstélla en redovisning av styrelseledamoters egna utgifter som
siands till styrelsens ordforande* for slutattest***. Sammanstillningen ska vara godkénd
och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlégg
bifogas.

Styrelseledamoéternas arliga arvode, forrdttningsarvode samt arvode for forlorad
arbetsinkomst sakattesteras/granskas/utbetalningsattesteras lopande av ekonomichef och
VD i forening och slutattesteras av styrelsens ordférande*. Om slutattest av styrelsens
ordforande* sker efter utbetalning ska ledamoternas arvode istillet utbetalningsattesteras
av VD. Om slutattesten sker i efterhand ska VD minst kvartalsvis sammanstélla en
redovisning av ledamoéternas arvoden, som sinds till styrelsens ordférande* for slutattest.
Kopior pa arvodena bifogas.
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* Vid ordférandens forfall ska slutattest goras i forsta hand av utsedd
ledamot.

ok Réder tveksamhet om huruvida en VD-kostnad &r rorelsefraimmande eller
inte bor slutattest goras av styrelsens ordforande, innan utbetalning sker.

xRk Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande och som i
efterhand inte godkénns av ordférande medfor det ett Ioneavdrag.

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen &r att sdkerstidlla och uppratthalla en god intern styrning och
kontroll vid egna personliga utgifter.

Vem omfattas av anvisningen
Gardstensbostdder AB
Koppling till andra styrande dokument

o Goteborgs Stads regel for attest (kommunfullméktige 2022-09-15, §16, Handling
2022 nr 158)

Gardstensbostader ABs anvisning for egna personliga utgifter
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Bilaga 1.3
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Dokumentnamn: Delegationsordning for Gardstensbostader AB

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Gardstensbostader ABs . ) « ) beslutet:

styrelse Gardstensbostader AB GB2024-0071 2024-03-07
Dokumentsort: %Hg%{:ﬂfg%en revideras Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Delegationsordning arligen 2024-03-07 VD

Delegationsordning for
Gardstensbostader AB

I Goteborgs Stads riktlinje for styrande dokument anges att styrelsen i ett bolag ska besluta om en
delegationsordning. Delegationsordningen ligger ofta som en del i styrelsens arbetsordning.

Nedanstaende tabell sammanfattar de beslut som Gérdstensbostidder ABs styrelse vid var tid har

delegerat.
Arendetyp Delegat | Datum for styrelsebeslut
Faststélla arkivorganisation och utse VD 2013-11-12, §7
arkivansvarig
Gallringsbeslut samt tillimpningsbeslut VD 2019-12-11, §11
Faststéllande av klassificeringsstruktur VD 2018-05-16, §7
Faststdllande av dokumenthanteringsplan VD 2022-12-07, §9
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