MM Stockholm

The Capital of Scandinavia

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN

Jamte instruktion for

Arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstéllande direktéren m.fl.

A. ARBETSORDNING FOR STYRELSENS ARBETE
- med utgangspunkt fran 8 kap 4-5 8§ aktiebolagslagen (ABL).

A.1 Allmant

Denna arbetsordning med tillhdrande instruktioner har faststallts av styrelsen for Stockholm
Business Region AB vid dess sammantrdde 2019-05-29. Arbetsordningen och instruktion ska
omprovas arligen och vid behov.

Arbetsordningen ska skickas till varje styrelseledamot, styrelsesuppleant, styrelsens
sekreterare, verkstallande direktéren (VD) och revisorerna med suppleanter.

A.2 Styrelsesammantraden

A.2.1 Plats for styrelsesammantraden

Tid for styrelsesammantraden faststélls av styrelsen i enlighet vad som framgar av punkt 2.2.1
nedan. Sammantradena ska normalt hallas i Stockholm. Styrelsens ordférande kan besluta att
ett eller flera sammantraden halls pa annan ort i Stockholms lan. Styrelsen kan besluta att
sammantraden halls pa annat stalle.

A.2.2. Ordinarie styrelsesammantraden

A.2.2.1 Tid for styrelsesammantraden

Styrelsen ska normalt hélla tre ordinarie sammantraden under varen och tva under hosten.
Tidpunkterna ska vara nagorlunda jamt fordelade Gver aret och vara anpassade till den
ekonomiska rapportering som ska ske fran dotterbolagen till koncernstyrelsen/moderbolaget
Stockholms Stadshus AB.

A.2.2.2 Aterkommande arenden
Vid varje ordinarie styrelsesammantréffande ska foljande &renden behandlas:
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Foregaende protokoll
Justering av rostlangd
Utseende av protokolljusterare
Beslutspunkter

Ekonomisk rapportering
Annan rapportering

Ovrigt

* & 6 O 6 oo

A.2.2.3 Sarskilda drenden

Utover de aterkommande drenden som angetts ovan under punkt A.2.2.2 ska foljande drenden
behandlas som beslutspunkter vid nedan angivna sammantréden. Arenden avseende budget,
tertialbokslut och arsbokslut innefattar saval moderbolag som koncernen i dess helhet.

Tidpunkt Arenden som ska behandlas
Arets forsta ordinarie sammantrade

Arets andra ordinarie sammantrade Koncernbokslut

Arets forsta ordinarie sammantréde efter Andrad firmateckningsratt (vid behov)
bolagsstamman tillika sista sammantradet Antagande av arbetsordning m.m.

fore halvarsskiftet Utseende av styrelsens sekreterare

Tertialbokslut 1 jamte prognos
Forslag till budget och inriktning for de
kommande tre aren

Forsta ordinarie sammantréade efter Tertialbokslut 2 jamte prognos
halvarsskiftet

Arets sista ordinarie sammantréde Budget for nastkommande verksamhetsar
Kommande sammantradestider

Dérut6ver ska behandlas sadana drenden som anges under punkten B.1.3 nedan.

A.2.3 Extra styrelsesammantrade

For dverlaggning och beslut i &renden som inte kan hé&nskjutas till ett ordinarie
styrelsesammantrade, kan sammantrade hallas vid andra tillfallen. Ordféranden ska se till att
sammantrade halls nar det behovs. Styrelsen ska alltid sammankallas om en styrelseledamot
eller VD begér det.
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Extra styrelsesammantrade far hallas per telefon, genom videokonferens eller motsvarande
digitalt media. Beslut fattade i sadan ordning ska protokollféras pa vanligt satt enligt punkt
A.2.6 nedan.

Extra styrelsesammantrade kan ocksa avhallas per capsulam, varvid protokoll med férslag till
beslut upprattas och dérefter cirkuleras eller utsénds till var och en av ledaméterna och till —
for kannedom - suppleanterna. Styrelsesammantrade i denna ordning far hallas endast om
samtliga ordinarie styrelseledamaoter bitrader besluten, d.v.s. att inga avvikande meningar
ldmnas. De ordinarie styrelseledaméterna anses ha bitratt beslutet i och med undertecknande
av protokollet alternativt efter att de har l1amnat sitt godkannande till férslaget via e-
postmeddelande och undertecknande skett i enlighet med punkten A 2.6 nedan.

A.2.4 Kallelse och underlag

Till styrelsesammantradena, ordinarie och extra, ska samtliga styrelseledaméter och
suppleanter kallas. Information, om att kallelsen med dagordning finns publicerad pa aviserad
e-tjanst for styrelsehandlingar, sands ut per e-post senast sju dagar fore styrelsesammantrédet,
om inte sarskilda skal foreligger. Handlingar, sasom dagordning, tjansteutlatanden, underlag,
rapporter och, vad galler beslutspunkter, forslag till beslut finnas att tillga pa aviserad e-tjanst
senast vid denna tidpunkt. Nar styrelseledaméterna och suppleanterna underrattats om att
handlingarna finns att tillga pa aviserad e-tjanst anses det vara dem tillhanda.

Om sarskilda skal foreligger far handlingarna goras tillgangliga i aviserad e-tjanst senast tva
veckodagar fére sammantradet eller, om oundvikligt, lamnas direkt vid sammantradet.
Handlingar dar uppgifter med sekretess foreligger publiceras inte pa aviserad e-tjanst och
tillhandahalls enligt vad som narmare framgar av respektive kallelse.

Styrelseledamot eller suppleant har ratt att efter sarskild anmodan istéllet erhalla ovanstdende
handlingar via post.

Utover vad som angetts ovan ska information séndas ut via e-post till bolagets revisorer och
revisorssuppleanter om att kallelsen med dagordning samt tillhérande handlingar finns
publicerad pa aviserad e-tjanst.

Styrelsesammantraden ska hallas med utgangspunkt fran att publicerat material &r inlast.

A.2.5 Beslut

Styrelsen fattar beslut genom att en majoritet bitrader beslutet i enlighet med 8 kap 22 § ABL,
forutom vad som anges i punkt A.2.3 angaende extra sammantrade per capsulam.
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A.2.6 Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att protokoll fors vid varje styrelsesammantrade.
Protokollet ska foras av styrelsens sekreterare eller, vid dennes forhinder, av annan av
styrelsen sarskilt utsedd person. Protokollet ska vara kortfattat, dock med iakttagande av de
krav som foreligger i enlighet med 8 kap 24 § ABL. Protokollet ska ange fattade beslut och
det underlag, muntligt och/eller skriftligt redovisat, som besluten grundats pa. Vidare ska av
protokollet framga avvikande mening (reservation) eller sérskilt uttalande som
styrelseledamot eller VD begart att fa antecknat liksom angivna suppleantyttranden och
yttranden fran arbetstagarrepresentanter.

Protokollet ska undertecknas av sekreteraren, eller vid dennes forhinder av annan av styrelsen
sérskilt utsedd person, och justeras av ordféranden vid sammantrédet jamte en sérskilt vid
sammantradet dartill utsedd person (normalt vice ordféranden). Vid styrelsesammantrade per
capsulam justeras protokollet av ordférande och vice ordférande.

Styrelsens sekreterare ska se till att protokollen publiceras pa aviserad e-tjanst, efter att
protokollet justerats. Information, om att protokollet finns publicerat pa aviserad e-tjanst,
sénds ut via e-post till samtliga styrelseledaméter, suppleanter, revisorer och
lekmannarevisorer. Protokollsutdrag sands ut till de som ber6rs av besluten via e-post.

Styrelsens protokoll ska foras i nummerfoljd i enlighet med 8 kap 26 8 ABL. Verkstéllande
direktoren svarar for att protokollen jamte beslutsunderlag forvaras pa ett betryggande satt.

A.2.7 Ordférande vid styrelsesammantradena

Styrelsens ordférande, eller vid dennes forhinder vice ordférande, ar ordférande vid
styrelsesammantrdden. Om varken ordféranden eller vice ordféranden kan narvara utser
styrelsen annan ledamot att for tillfallet leda styrelsens arbete. Tills valet har forrattats
fullgdrs ordférandes uppgifter av den som varit ledamot i styrelsen langst tid. Om flera
ledamater har lika lang tjanstgoringstid fullgors detta temporara ordférandeskap av den aldste
av dem.

A.2.8 Suppleanters narvaroratt

Styrelsens suppleanter ska kallas till och far narvara, har yttranderétt och ratt att fa sina
meningar antecknade till protokollet vid styrelsesammantraden aven i fall da suppleanten inte
intrdder som erséttare for ordinarie ledamot.

Vid forfall for ordinarie styrelseledamot ska suppleant intrédda i den ordning som beslutats av
kommunfullmaktige (se nedan) och anteckning om detta ska ske i protokollet.
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For ledamot tillhdrande nedanstaende Intrader suppleant i nedan angiven
parti partiordning*

A.2.9 Arbetstagarrepresentanter

Foretradare for arbetstagarsidan har narvaro- och yttranderatt inklusive ratt att stalla yrkanden
vid styrelsesammantradena och fa sina meningar antecknade till protokollen. Eftersom skl
for undantag, i enlighet med 17 § Lag om styrelserepresentation for privatanstéallda foreligger,
har de inte rostrétt. De behdver darmed inte registreras hos Bolagsverket.

A.3 Arbetsférdelning inom styrelsen

Styrelsen ska ha en ordférande och en vice ordférande, valda av kommunfullmaktige.
Ordforanden ska leda styrelsens arbete och bevaka att styrelsen fullgér sina arbetsuppgifter
samt se till att styrelsen sammantrader i den omfattning och pa det satt som anges i denna
arbetsordning eller som foljer av lag (jfr bland annat 8 kap 17 och 23 88 ABL). Ordféranden
ska svara for att styrelseledaméterna pa sammantradena och dar sa ar lampligt dven mellan
sammantradena far upplysningar rorande bolagets forhallanden, gangen av verksamheten och
darunder intraffade viktiga handelser. Ordforanden och vice ordféranden ska uppratthalla en
néara och fortldpande kontakt med VD angaende bolagets och koncernens utveckling.

Moderbolaget Stockholms Stadshus AB samordnar rekrytering av bolagets VD, i samrad med
bolagets ordférande, bolagets vice ordférande och koncernstyrelsens ordférande/vice
ordférande. Beslutet om férordnande och/eller anstallning av VD fattas av bolagets styrelse.
Stockholms Stadshus AB tar fram forslag till VD:s formaner vid nyanstéllning. Bolagets
ordforande beslutar, efter samrad med moderbolaget, vice ordférande och koncernstyrelsens
ordférande/vice ordférande, om dessa formaner. Detsamma galler vid forandringar av
villkoren i anstallningsavtalet. Styrelsen ska informeras om verkstéllande direktorens
anstallningsférmaner. Moderbolaget samordnar, pa motsvarande sétt, villkoren vid avslut av
VD:s forordnande och/eller anstallning i bolaget. Arbetet sker i samrad med bolagets
ordfdrande och vice ordférande samt koncernstyrelsens ordférande/vice ordférande. Bolagets
ordférande, efter samrad med vice ordférande, ager att inga avtal om avslut av férordnande
och/eller anstéllning som VD. Beslutet om entledigande av VD fattas av bolagets styrelse.
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Moderbolaget samordnar den arliga lonerevisionen for VD, vilket bland annat innebar att ta
fram underlag och forslag till ny I6n. Bolagets ordférande ansvarar, efter samrad med
moderbolaget, vice ordférande och koncernstyrelsens ordférande/vice ordférande, for att
traffa Gverenskommelse med VD om l6nerevision.

Bolagets ordférande och vice ordférande beslutar gemensamt om eventuellt avsteg fran
principen att VD inte ager bedriva verksamhet (inneha bisyssla) vid sidan av sin anstallning i
bolaget (jfr bland annat 8 kap 34 § ABL).

Ordforanden och vice ordforanden har, enligt av styrelsen faststélld attestinstruktion,
bestéllnings- och attestrétt.

Det forekommer darutéver inte nagon sarskild arbetsfordelning inom styrelsen. Styrelsen far
dock uppdra at en eller flera av styrelsens ledamoter att vidta vissa atgarder eller vara
ansvariga for vissa arenden. Om sa sker ska det antecknas i styrelseprotokoll. Om férhallandet
inte &r av endast tillfallig art ska dessutom arbetsordningen dndras i enlighet darmed.

Styrelsen ska ha en sarskild utsedd sekreterare. Denne ska vara anstélld hos bolaget och utses
av styrelsen pa forslag av VD.

A.3.1 Personuppgiftsansvar
Bolaget ar personuppgiftsansvarigt, vilket saledes i forsta hand innebéar bolagets styrelse.

A.4 Ovrigt

A.4.1 Kommunens ledningsfunktion

Bolagets styrelse och VD har att folja av bolagsstdimman eller av kommunfullmaktige
utfardade dgardirektiv, savida dessa inte strider mot bolagsordning, lag eller bolagets intresse.

Som framgar av bolagsordningen har kommunstyrelsen, om inte sekretess foreligger, ratt att
ta del av bolagets handlingar och rakenskaper, samt i 6vrigt inspektera bolagets och dess
verksamhet. Bolaget ska darfér, om inte sekretess foreligger, lamna kommunstyrelsen den
information om verksamheten som den begar. Bolagets styrelse eller VD ska, vid behov, se
till att detta gors.

Beslut om bildande eller avveckling av bolag eller verksamhetsgren, liksom andra for
strategiskt eller principiellt viktiga fragor ska understallas kommunfullméktige for prévning
(jfr bolagsordning).

A.4.2 Investeringar
e Investeringsplan faststalls i budget
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e Inriktningsbeslut och Genomférandebeslut om investeringar éverstigande 300 mnkr
ska forelaggas kommunfullmaktige for godkannande

e Utredningsbeslut, Inriktningsbeslut och Genomférandebeslut dverstigande 50 mnkr
ska anmalas till Stockholms Stadshus AB i samband med paféljande tertialrapport

e Uppfdljning och aterredovisning sker fortlopande i koncernstyrelsen i tertialrapporter
samt arsredovisningen

Enligt 10 kap. 3 § kommunallagen ska det i bolagsordningen framga att kommunfullmaktige
ska ta stallning innan sadana beslut i bolagets verksamhet som &r av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt fattas. Arenden som ligger utanfor bolagets reguljara verksamhet
eller &r av sarskild kéanslig natur bor darfor, oavsett belopp, behandlas som fragor av
principiell beskaffenhet eller av storre vikt och kraver godk&nnande av kommunfullmaktige.
Forvarv av bolag ska, liksom bildande av bolag, ocksa betraktas som drenden av principiell
beskaffenhet eller annars av stérre vikt och kraver godkannande av kommunfullméktige.

A.4.3 Gava till allmannyttigt andamal

Gava till allméannyttigt eller darmed jamforligt andamal beslutas av dgaren/bolagsstamman.
Styrelsen kan dock fatta beslut att lamna gava for allmannyttigt eller darmed jamforligt
andamal om det med hansyn till bolagets stallning &r av ringa varde och det ryms inom den
kommunala kompetensen (jmf 17 kap 58 ABL).

A.4.4 Sekretess

All information som lamnats till styrelsens ledaméter, suppleanter, revisorer och
arbetstagarrepresentanter och som inte ar offentliggjord ska, med beaktande av vad som galler
enligt tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och sekretesslagens bestammelser,
behandlas sa att bolaget eller annan inte skadas. Handling eller information som é&r
sekretesskyddad far inte lamnas vidare till eller réjas for annan.

B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING MELLAN STYRELSEN
OCH VD

- med utgangspunkt fran 8 kap 4 § ABL

B.1 Styrelsen

B.1.1 Allmant

Enligt 8 kap 29 och 36 8§ ABL ager VD generellt att foretrada bolaget utat och teckna dess
firma i vad som avser all I6pande forvaltning savida inte styrelsen genom riktlinjer eller
anvisningar gjort sérskilda begransningar i enlighet med 8 kap 39 § ABL.
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Styrelsen ska se till att bolagets organisation ar utformad sa att bokforingen,
medelsforvaltningen och bolagets ekonomiska férhallanden i 6vrigt kontrolleras pa ett
betryggande satt.

Styrelsen ska faststalla malsattningar, policies och strategiska planer som ar av vasentlig
betydelse for bolaget och koncernen. Styrelsen ska vid behov se till att de blir foremal for
uppdatering och éversyn. Styrelsen ska ocksa faststalla riktlinjer och policies till foljd av
beslut av aktieagare. Styrelsen svarar for den arliga faststallelsen av denna instruktion.

Uppstar en fragestallning som inte omfattas av denna instruktion, ska VD inhamta besked fran
styrelsen.

B.1.2 Utlamnande av allman handling

VD och administrativa chefen ar delegerad beslutanderatten om utldmnande av allménna
handlingar (jfr 6 kap 2 och 3 88 offentlighets- och sekretesslagen).

B.1.3 Fragor som ska beslutas av styrelsen m.m.

VD ska foreldagga styrelsen nedan angivna fragor for beslut. Denna uppstallning konstituerar
inte i sig ratt for styrelsen att fatta bindande beslut (jmf punkt A.4.1 ovan). Beloppen ar
angivna exklusive mervérdesskatt.

Ingaende av avtal som inte ingar i den l6pande > 5 mnkr
verksamheten

Teckning, forvarv eller avyttring av aktier i I0pande Oberoende av belopp
verksamhet

Upptagande eller lamnande av lan, refinansiering, Oberoende av belopp
garantier, panter eller borgen

Beslut om Iéner eller andra anstéllningsvillkor Oberoende av belopp

for ledande befattningshavare pa annat an for
branschen sedvanliga villkor

Stallande av sékerhet for annan juridisk eller fysisk Oberoende av belopp
person
Avsteg fran Stadens policies om Oberoende av belopp

representation m.m.
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Beslut i ovan angivna fragor, undantagandes vad som regleras i 8 kap 34 § ABL, far for
sarskilt tillfalle genom beslut av styrelsen delegeras till VD. Beslut om sadan delegering ska
antecknas i protokoll.

Avtal som inte avser I6pande forvaltningsatgarder enligt 8 kap 29 § ABL ska alltid tecknas av
tva firmatecknare i forening.

Styrelsens ordférande, eller vid dennes forhinder vice ordférande, ska godkénna VDs tjanste-
och studieresor.

B.1.4 Information och rapportering till styrelsen

Beslut som har fattats av VD i den l6pande forvaltningen men som &r av storre betydelse for
bolaget eller koncernens verksamhet och ekonomiska situation ska rapporteras till styrelsen
vid narmast féljande sammantréde.

Denna rapportering ska innefatta resultat, finansieringsforhallanden, likviditet och andra
betydelsefulla ekonomiska forhallanden samt information om viktiga handelser, sasom
uppkomna tvister av betydelse, uppsagningar av for bolagets viktiga avtal, etc.

| bradskande fall, samt nar behov i dvrigt foreligger mellan ordinarie styrelsemoten, ska
rapportering ske direkt till styrelsens ordférande. Rapporteringen ska vara av sadan
beskaffenhet att styrelsen tillats gora en valgrundad bedomning.

Den ekonomiska rapporteringen ska baseras pa de anvisningar som ldmnas av moderbolaget
infor varje rapporteringstillfalle.

B.1.5 Kontroll — Attest — Utanordning

VD ska upprétta forslag till fullstandig instruktion som reglerar attestratten m.m. inom
bolaget. I instruktionen ska anges vem som ska utféra underliggande kontroll och vilka
befattningshavare som har attest- respektive utanordningsrétt. Instruktionen faststélls av
bolagets styrelse och ska i tillampliga delar utga fran av Staden centralt beslutade principer.

Attestberattigad dger ratt att skriftligt delegera utférandet av nodvandiga kontrollatgarder.
B.2VD

B.2.1 Allmant

VD dr skyldig att i sitt handlande for bolaget framja dess och koncernens intressen. VD ska
iaktta lojalitetsplikt som foljer av anstéllningen vilket bland annat innebdr att denne, med
beaktande av vad som géller enligt tryckfrihetsforordningen samt offentlighets- och
sekretesslagens bestammelser, behandlar all information till utomstaende sa att bolaget inte
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skadas och att denne har upplysningsplikt gentemot styrelsen rérande angeldgenheter och
forhallanden som har betydelse for bolaget och koncernen.

VD far inte handlagga fraga rérande mellanhavande mellan denne och bolaget. VD far heller
inte handlagga fraga mellan bolaget och tredje man om denne i frdgan har ett vasentligt
intresse som kan strida mot bolagets. VD far inte heller handlagga fraga mellan bolaget och
tredje man som denne ensam eller tillsammans med annan far foretrada. Bestammelsen géller
inte om bolagets motpart ar ett foretag inom koncernen Stockholm Business Region AB.

VD:s arbetsuppgifter bestar utéver av vad som regleras ovan i B.1.1 forsta stycket och B.1.3
av bland annat féljande.

B.2.2 Styrelsens dagordning och beslutsunderlag

VD ska tillsammans med styrelsens ordférande upprétta forslag till dagordning infor
styrelsesammantradena. VD ska ocksa ta fram nodvandigt informations- och beslutsunderlag
infor sammantréadena samt i 6vrigt uppfylla sina plikter enligt denna arbetsordning.

VD ska vidare vara foredragande vid styrelsens sammantraden och dérvid ange motiverade
forslag till beslut. VD far, dar sa ar lampligt, delegera uppgiften som féredragande i sarskilt
arende till annan person som ar understalld VVD. For sarskilt fall kan extern foredragare (t.ex.
anlitad konsult for visst projekt) komma i fraga.

B.2.3 Ovrigt

VD har styrelsens uppdrag att bedéma vilka bolag i koncernen som kan anses omfattas av de
mer generella uppdrag som meddelas av kommunfullméktige och vidarebefordra dessa till
respektive dotterbolag. Detta géller inte av kommunfullmaktige meddelande uppdrag i
principiellt viktiga drenden. Sadana ska alltid understéllas koncernstyrelsen angaende
hantering inom koncernen.

VD ansvarar for att bolagets bokféring fullgors i dverensstammelse med lag och annan
forfattning och att medelsforvaltningen skots pa ett betryggande satt.

Som framgar av bolagsordningen har kommunstyrelsen, om inte sekretess foreligger, ratt att
ta del av bolagets handlingar och rakenskaper, samt i 6vrigt inspektera bolaget och dess
verksamhet. Bolaget ska darfor, om inte sekretess foreligger, lamna kommunstyrelsen den
information om verksamheten som den begar. Bolagets styrelse eller VD ska, vid behov, se
till att detta gors.
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