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KAPELLSKÄRS HAMN AB

Arbetsordning för styrelsens arbete
jämte instruktion för

Arbetsfördelningen mellan styrelsen och verkställande direktören m.fl

A. Arbetsordning för styrelsens arbete
- med utgångspunkt från 8 kap 4-5 §§ aktiebolagslagen (ABL).

A.1 Allmänt
Denna arbetsordrung med tillhörande instruktioner har fastställts av styrelsen for
Kapellskars Hamn AB vid dess sammantrade 2020-05-27. Arbetsordnmgen och
instruktionerna ska omprovas årligen och vid behov

Arbetsordnmgen ska skickas till varje styrelseledamot, styrelsesuppleant, styrelsens
sekreterare, verkstallande direktoren (VD), och revisorerna med suppleanter

A.2 Styrelsesammanträden

A. 2. 1 Plats för styrelsesammanträden
Tid for styrelsesammanträden fastställs av styrelsen i enlighet med vad som framgår av
punkt 2 2.1 nedan. Sammantraden ska normalt hållas i Stockholm eller i Norrtalje.
Styrelsens ordförande kan besluta att ett eller flera sammantraden hålls på annan ort i
Stockholms lan. Styrelsen kan besluta att sammanträde hålls på annat stalle.

A. 2. 2 Ordinarie styrelsesammanträden
A 2.2 1 Tid för styrelsesammanträden m m.
Styrelsen ska normalt hålla två ordmåne sammantraden under våren och två under
hösten. Tidpunkterna ska vara någorlunda jamnt fördelade över året och vara anpassade
till den ekonomiska rapportering som ska ske från bolaget till moderbolaget Stockhohns
Hamn AB.

Styrelsesammantrade får hållas per telefon, genom videokonferens eller motsvarande
digitalt media. Beslut fattade i sådan ordning ska protokollföras på vanligt satt enligt
punkt A.2 5 nedan.

A.2.2.2 Återkommande ärenden
Vid var1e ordinarie styrelsesammantrade ska följande arenden behandlas:
• Utseende av protokolljusterare
• Godkannande av föredragningslista
• Foregående protokoll
• Redovisning av kontorsyttranden, protokollsutdrag m.m.
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• Beslutspunkter
• Ekonomisk rapportering
• Annan rapportermg
• Övrigt

A.2.2.3 Särskilda ärenden
Utöver de återkommande ärenden som angetts ovan under punktenA.2.2.2 ska följande
årenden behandlas som beslutspunkter vid nedan angivna sammantraden.

Tidpunkt
Arets första ordmåne sammantrade
Första ordinane sammantrade efter
årsstämman

Första ordinarie sammantrade efter
halvårs skiftet
Andra ordmane sammanträde efter
halvårs skiftet

Ärende som ska behandlas
Bokslut
Tertialbokslut 1 Jämte prognos
Ändrad firmatecknmgsratt (vid behov),
Antagande av arbetsordnmgen m.m.
Utseende av styrelsens sekreterare
Tertialbokslut 2 jamte prognos

Budget för nästkommande verksamhetsår
Kommande sammantradestider

Darutover ska behandlas sådana arenden som anges under punkten B.1.4 nedan.

A. 2. 3 Extra styrelsesammanträde
For överlaggnmg och beslut i arenden som inte kan hänskjutas till ett ordmane styrelse­
sammantrade, kan sammanträde hållas vid andra tillfällen. Ordförande ska se till att
sammanträde hålls när det behovs. Styrelsen ska alltid sammankallas om en styrelse­
ledamot eller VD begår det.

Extra stvrelsesammantrade får hållas per telefon, genom videokonferens eller mot­
svarande digitalt media. Beslut fattade i sådan ordnmg ska protokollföras på vanhgt sätt
enligt punkt A.2.6 nedan.

Extra styrelsesammantrade kan också avhållas per capsulam, varvid protokoll med förslag
till beslut upprattas och darefter cirkuleras eller utsänds till var och en av ledarnoterna och
till - for kannedom - till suppleanterna. Styrelsesammantrade i denna ordnmg får hållas
endast om samthga ordinarie styrelseledamöter bitrader besluten d.v.s. att mga avvikande
menmgar lamnas De ordinarie styrelseledamoterna anses ha bitratt beslutet i och med
undertecknande av protokollet alternativt efter att de har lamnat sitt godkannande till
förslaget via e-postmeddelanden och undertecknande skett i enhghet med punkten A 2.6.
nedan.

A. 2. 4 Kallelse och underlag
Till styrelsesammanträdena, ordinarie och extra, ska samtliga styrelseledamöter och
suppleanter kallas. Kallelse med dagordnmg sands ut per post eller så finns den
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publicerad på anvisad e-tjanst for styrelsehandhngar senast 10 dagar fore
styrelsesammantradet, om inte sarskilda skal forehgger. Handhngar, såsom dagordrung,
tjansteutlåtanden, underlag, rapporter och, vad gäller beslutspunkter, förslag till beslut ska
finnas att tillgå elektroruskt och/eller ha sants ut i pappersform senast vid denna tidpunkt.
I det fall handhngarna finns att tillgå elektroruskt for styrelseledamoterna och de
underrättats darom anses det var dem tillhanda. Handhngarna ska i vart fall vara styrelse­
ledarnoterna tillhanda senast den sista vardagen fore den helg som infaller narmast fore
sammanträdet. Handhngarna får, om så ar oundvikhgt, såndas ut eller göras tillgängliga
elektroruskt efter kallelsen, dock senast två dagar före sammantradet. Om särskilda skal
förehgger får de lamnas vid sammantradet. Handhngar där uppgifter med sekretess
forehgger publiceras eJ elektroruskt.

Utöver vad som ovan angivits ska kopia av kallelse med dagordrung sandas ut per post
eller per e-post till bolagets revisorer och revisorssuppleanter samt Stockholms Stadshus
AB/koncernledrungen. Tillhörande handhngar ska finnas att tillgå elektroruskt och/eller
sandas ut i pappersform for dessa.

Styrelsesammantraden ska hållas med utgångspunkt från att utsant material är inläst.

A.2. 5 Beslut
Styrelsen fattar beslut genom att en rnajoritet bitrader beslutet i enhghet 8 kap 22 § ABL,
förutom vad som anges i punkt A.2.3. angående extra sammanträde per capsulam.

A. 2. 6 Protokoll
Styrelsens ordförande ansvarar for att protokoll fors vid varJe styrelsesammantrade.
Protokollet ska föras av styrelsens sekreterare eller, vid dennes forlunder, av annan av
styrelsen sarskilt utsedd person. Protokollet ska vara kortfattat, dock med iakttagande av
de krav som forehgger i enhghet med 8 kap 24 § ABL. Protokollet ska ange fattade beslut
och det underlag, munthgt och/eller sknftligt redovisat, som besluten grundas på. Vidare
ska av protokollet framgå avvikande merung (reservation) eller sarskilt uttalande som
styrelseledamot eller VD begårt att få antecknat liksom avgivna suppleantyttranden.

Protokollen ska undertecknas av sekreteraren, eller vid dennes forhmder av annan av
styrelsen sarskilt utsedd person, och Justeras av ordföranden vid sammantradet jamte en
sarsktlt vid sammanträdet därtill utsedd person (normalt vice ordföranden). Vid
styrelsesammanträde per capsulam justeras protokollet av ordförande och vice
ordförande.

Styrelsens sekreterare ska se till att kopior av protokollen, efter justermg, skickas per post
eller per e-post till samthga styrelseledamoter, revisorer och suppleanter och att
protokollsutdrag sands till ovnga som berors av besluten.

Styrelsens protokoll ska foras i nummerföljd i enhghet med 8 kap 26 § ABL.
Verkställande direktören svarar for att protokollen jamte beslutsunderlag förvaras på ett
betryggande satt.
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A. 2. 7 Ordförande vid styrelsesammanträdena
Styrelsens ordförande eller, vid dennes forlunder, styrelsens vice ordförande år
ordförande vid styrelsesammantraden. Om varken ordförande eller vice ordföranden kan
narvara utser styrelsen annan ledamot att for tillfallet leda styrelsens arbete. Tills valet har
forrattats fullgörs ordförandens uppgifter av den ledamot som vant i styrelsen !angst tid.
Om flera ledamöter har hka lång tjänstgormgstid fullgors detta temporara ordförandeskap
av den aldste av dem.

A. 2. 8 Suppleanters närvarorätt
Styrelsens suppleanter ska kallas till och får narvara, har yttranderätt och rätt att få sina
merungar antecknade till protokollet vid styrelsesammantraden även i fall då suppleanten
ej inträder som ersattare for ordinarie ledamot.

Vid förfall för ordinarie styrelseledamot ska suppleant inträda i den ordrung som beslutats
av kommunfullmaktige i Norrtälje och Stockholms Hamn AB och anteckning om detta
ska ske i protokollet.

A.3 Arbetsfördelningen inom styrelsen
Styrelsen ska ha en ordförande, vald av Stockholms Hamn AB och en vice ordförande,
vald av Norrtälje kommun. Ordföranden ska leda styrelsens arbete och bevaka att
styrelsen fullgor sina uppgifter samt se till att styrelsen sammantrader i den omfattrung
och på det sätt som anges i denna arbetsordning eller som följer av lag (jfr bl.a. 8 kap 17
och 23 §§ ABL). Ordföranden ska svara for att styrelseledamoterna på sammantradena
och dar så ar lamphgt aven mellan sammantradena får upplysrungar rorande bolagets
förhållanden, gången av verksamheten och därunder intraffade viktiga handelser.
Ordföranden och vice ordföranden ska uppratthålla en nara och fortlopande kontakt med
VD angående bolagets och koncernens utveckling.

Bolagets VD är även VD i moderbolaget Stockholms Hamn AB.

Rekrytering av VD, anstållrungsvillkor för VD, Ionerevision for VD m.m. ombesörjs av
Stockholm Hamn AB:s moderbolag Stockholms Stadshus AB som har att
informera/ samråda med bolagets ordförande och vice ordförande. Beslutet om
förordnande och/eller anstållrung av VD fattas av bolagets styrelse. Styrelsen ska
informeras om VD:s anställrungsformåner. Stockholm Hamn AB:s moderbolag
Stockholms Stadshus AB samordnar, på motsvarande satt, villkoren vid avslut av VD.s
förordnande och/eller anställning 1 bolaget.

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

Det förekommer darutover mte någon sarskild arbetsfördelning inom styrelsen. Styrelsen
får uppdra åt en eller flera av styrelsens ledamöter att vidta vissa åtgärder eller vara
ansvariga for vissa arenden. Om så sker ska det antecknas i styrelseprotokoll. Om
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förhållandet inte ar av endast tillfällig art ska dessutom arbetsordnmgen andras i enlighet
darmed (jfr bland annat 8 kap 6 § ABL).

Styrelsen ska ha en sarsktlt utsedd sekreterare. Denne ska vara anstalld hos Stockholms
Hamn AB och utses av styrelsen på förslag av VD.

A.4 övrigt
A.4.1 Prövning i kommunfullmäktige
Beslut om bildande eller avvecklmg av bolag eller verksamhetsgren, storre mvestenngar
och dess finansiering liksom andra strategiskt eller pnncipiellt viktiga frågor ska
underställas kommunfullmaktige i Norrtälje och Stockholm för provnmg (jfr
bolagsordnmgen).

A.4.2 Gåva till alhnännyttigt ändamål
Gåva till allmannytngt eller darmed jämforligt ändamål beslutas av
ägaren/bolagsstämman. Styrelsen kan dock fatta beslut att lamna gåva för allmangtlugt
eller därmed jämförligt ändamål om det med hansyn till bolagets stållnmg ar av rmga
varde och det rymmer mom den kommunala kompetensen (jfr 17 kap 5 § ABL).

A.4.3 Sekretess
All information som lamnas till styrelsens ledarnoter, suppleanter och revisorer och som
inte ar offentliggjord ska, med beaktande av vad som galler enhgt
tryckfnhetsförordnmgen samt offenthghets- och sekretesslagens bestämmelser, behandlas
så att bolaget inte skadas. Handhng eller mformation som ar sekretesskyddad får-inte
lamnas vidare till eller rops for annan.
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B. Instruktion för arbetsfördelningen mellan styrelsen
och vd m.fl.
- med utgångspunkt från 8 kap 4 § ABL

B. 1 Styrelsen

B. 1. 1 Allmänt
Enhgt 8 kap 29 och 36 §§ ABL ager VD, och dennes suppleant - vice VD, generellt att
foretrada bolaget utåt och teckna dess firma i vad avser all löpande forvaltrung såvida
inte styrelsen genom riktlinjer eller anvisrungar gjort särskilda begransrungar i enhghet
med 8 kap 39 § ABL.

Styrelsen ska se till att bolagets organisauon ar utformad så att bokforingen, medels­
förvaltningen och bolagets ekonomiska förhållanden i ovngt kontrolleras på ett
betryggande satt.

Styrelsen ska faststalla målsättrungar, policies och strategiska planer som är av vasenthg
betydelse for bolaget och koncernen. Styrelsen ska vid behov se till att de blir föremål for
uppdateringar och oversyner. Styrelsen ska också fastställa riktlinjer och policies till följd
av beslut av aktieagare.
Styrelsen svarar for den århga faststallelsen av denna instruktion.

Uppstår en frågestallrung som inte omfattas av denna instruktion, ska VD mhamta
besked från styrelsen.

B. 1. 2 Utlämnande av allmän handling
Till envar av verkstallande direktören, strategi- och utveckhngschefen, chefen for den
operativa verksamheten, chefen for ekonomi och affärsstöd, kommurukanonschefen samt
marknads- och forsaljnmgschefen i Stockholms Hamn AB ar delegerat beslutanderatten
om utlämnande av allmanna handhngar (jfr 6 kap 2 och 3 §§ offenthghets- och
sekretesslagen).

B. 1. 3 Dataskyddsombud
Till dataskyddsombud har utsetts Angehca Wagneryd (jfr artikel 37 - 39
dataskyddsforordrungen (2016/279 /EU).

B. 1. 4 Frågor som ska beslutas av styrelsen m. m.
VD ska förelägga styrelsen nedan angivna frågor for beslut. Denna uppstallrung
konstituerar mte i sig ratt for styrelsen att fatta bindande beslut (jfr punkt A.4.1 ovan)
Beloppen ar angivna exklusive mervardesskatt.
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a) Ingående av avtal som inte mgår i den lopande
verksamheten

b) Beslut om och mgående av avtal avseende mvestermgar > 10.000.000 kr
och som ryms mom antagen budget/ godkånd prognos

c) Upptagande eller lamnande av lån, refmansiermg, garantier, Oberoende av belopp
panter eller borgen

d) Beslut om loner eller andra anstållnmgsvillkor for ledande Oberoende av belopp
befattnmgshavare på annat ån for branschen sedvanhga
villkor

> 2.000.000 kr

e) Ställande av sakerhet for annan Juridisk eller fysisk person Oberoende av belopp

Beslut i ovan angivna frågor, undantagandes vad som regleras i 8 kap 34 § ABL, får for
sarsktlt tillfälle genom beslut av styrelsen delegeras till VD. Beslut om sådan delegermg
ska antecknas i protokoll.

Avtal som inte avser lopande forvaltnmgsåtgarder enhgt 8 kap 29 § ABL ska alltid tecknas
av två firmatecknare i forenmg.

Verkstallande direktoren har ratt att helt eller delvis till underställda delegera sm
beslutanderatt.

Styrelsens ordförande, eller vid dennes forhmder vice ordförande, ska godkänna VD.s
utrikes tjanste- eller studieresor.

B. 1. 5 Information och rapportering till styrelsen
Beslut som har fattats av VD i den lopande förvaltnmgen men som ar av större betydelse
för bolagets eller koncernens verksamhet och ekonomiska situation ska rapporteras till
styrelsen vid narmast följande sarnmantrade.

Denna rapportermg ska innefatta resultat, finansteringsförhållanden, likvidrtet och andra
betydelsefulla ekonomiska förhållanden samt informanon om viktiga handelser, såsom
exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsägnmg av för bolaget viktigare avtal, etc.

I brådskande fall, samt nar behov i övrigt forehgger mellan ordinarie styrelsemöten, ska
rapportering ske direkt till styrelsens ordförande. Rapportermgen ska vara av sådan
beskaffenhet att styrelsen tillåts gora en valgrundad bedomnmg.

Den ekonomiska rapportermgen ska baseras på det koncernrapportermgssystem som
anvands i koncernen Stockholms Stadshus AB - RapportermgsAnvisnmgar for
StadshusKoncernen (RASK).
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B. 1. 6 Kontroll - Attest - Utanordning
VD ska uppratta förslag till fullstandig mstruktion som reglerar attestratten m.m. mom
bolaget. I mstruktionen ska anges vem som ska utföra underliggande kontroll och vilka
befattnmgshavare som har attest- respektive utanordnmgsratt. Instruktionen faststalls av
bolagets styrelse och ska i tillämpliga delar utgå från av Staden centralt beslutade
prmciper.

Attestberattigad ager ratt att sknftligt delegera utförandet av nödvandiga kontrollåtgarder.

B.2VD

B. 2. 1 Allmänt
VD ar skyldig att i sitt handlande for bolaget framta dess och koncernens intressen. VD
ska iaktta lojahtetsplikt som följer av anstallnmgen vilket bl.a. innebar att denne, med
beaktande av vad som gäller enligt tryckfrihetsförordnmgens offentlighets- och sekretes­
slagens bestammelser, behandlar all information till utomstående så att bolaget inte skadas
och att denne har upplysnmgsphkt gentemot styrelsen rorande angelägenheter och
förhållanden som har betydelse for bolaget.

VD får inte handlagga fråga rörande mellanhavande mellan honom/henne och bolaget.
VD får heller inte handlagga fråga mellan bolaget och tredje man om VD i frågan har ett
vasentligt intresse som kan strida mot bolagets VD får inte heller handlagga fråga mellan
bolaget och tredje man som VD ensam eller tillsammans med annan får foretrada.
Bestammelsen galler inte om bolagets motpart ar ett företag mom koncernen Stockhohns
Hamnar.

VD:s arbetsuppgifter består utöver av vad som regleras ovan 1 B.1.1 första stycket och
B 1.3 av bl.a. följande.

B. 2. 2 Styrelsens dagordning och beslutsunderlag
VD ska tillsammans med styrelsens ordförande uppratta förslag till dagordnmg inför
styrelsesammantradena och inhamta styrelsens ordförandes godkännande innan det
skickas ut. VD ska också ta fram nodvändigt informations- och beslutsunderlag inför
sammantradena samt i ovngt uppfylla sina åligganden enligt denna arbetsordning

VD ska vidare vara föredragande vid styrelsens sammanträden och därvid avge
motiverade förslag till beslut. VD får, dar så ar lamphgt, delegera uppgiften som före­
dragande 1 särskilt ärende till annan person som ar understalld VD. For sarskilt fall kan
extern föredragande (t.ex anlitad konsult for visst projekt) komma i fråga.

8.2.3 Övrigt
VD ansvarar för att bolagets bokformg fullgors i overensstammelse med lag och annan
forfattnmg och att medelsförvaltnmgen sköts på ett betryggande sätt.
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