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Bakgrund
Enligt regler 1 aktiebolagslagen (ABL) 8 kap ska styrelsen besluta om — i vart fall
— tre handlingar som rdr styrelsens egen verksamhet, ndmligen

e Arbetsordning for styrelsen

e Arbetsfordelningen mellan styrelsen & ena sidan och verkstdllande
direktéren och de andra organ styrelsen kan ha inrdttat & andra sidan (VD-
instruktion)

e Instruktion for nér och hur uppgifter som ska ldmnas till styrelsen till
ledning for styrelsens bedomning av bolagets och, om bolaget ar
moderbolag i en koncern, koncernens ekonomiska situation skall samlas in
och rapporteras till styrelsen (rapportinstruktion)

Arbetsordningen ska faststillas arligen (8 kap 6 § ABL) medan inget sdgs i ABL
om en drlig 6versyn av de badda andra handlingarna. I av styrelsen senast
beslutad arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstéllande direktéren (VD-
instruktion) stadgas emellertid att styrelsen svarar for den arliga faststéllelsen av
instruktionen.

Arbetsordning och VD-instruktion faststélldes senast av styrelsen 2012-05-29. I ar
foreslas relativt stora fordandringar, sdvil innehdllsméssigt som 1 dispositionen, i
enlighet med anvisningar frdn Stockholms Stadshus AB. Handlingarna fér ett mer
utforligt innehall &ven om bolaget redan nu arbetar i enlighet med de rutiner som
beskrivs 1 instruktionerna. Bland annat foreslds arbetsordning, VD-instruktion och
rapportinstruktion, som hos bolaget tidigare har utgjorts av tre olika dokument, nu
slds thop och fortséttningsvis utgora ett dokument.

Bilagor
Forslag till arbetsordning for styrelsen m m foreldggs styrelsen som bilaga 1.
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Bilaga1

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN

jamte instruktion for

Arbetsfordelningen mellan styrelsen och verkstillande direktéren m.fl.

A. ARBETSORDNING FOR STYRELSENS ARBETE
—med utgangspunkt fran 8 kap 4-6 §§ aktiebolagslagen (ABL)

A.1 Allmant

Denna arbetsordning med tillhérande instruktioner har faststillts av styrelsen for
AB Familjebostidder vid dess sammantridde 2013-05-28. Arbetsordningen och
instruktion ska omprovas arligen och vid behov.

Arbetsordningen ska skickas till varje styrelseledamot, styrelsesuppleant,
styrelsens sekreterare, verkstéllande direktoren (VD), eventuell vice verkstédllande
direktor (VVD) och revisorerna med suppleanter.

A.2 Styrelsesammantraden

A.2.1Plats for styrelsesammantraden

Tid for styrelsesammantridden faststills av styrelsen i enlighet med vad som
framgar av punkt 2.2.1 nedan. Sammantrddena ska normalt héllas i Stockholm.
Styrelsens ordférande kan besluta att ett eller flera sammantriden hélls pa annan
ort i Stockholms ldn. Styrelsen kan besluta att sammantrade hélls pa annat stélle.

A.2.2 Ordinarie styrelsesammantraden

A.2.2.1 Tid for styrelsesammantraden

Styrelsen ska normalt hélla tre ordinarie sammantraden under véren och tre under
hosten. Tidpunkterna ska vara ndgorlunda jimnt fordelade 6ver aret och vara
anpassade till den ekonomiska rapportering som ska ske fran dotterbolagen till
koncernstyrelsen/moderbolaget Stockholms Stadshus AB.
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A.2.2.2 Aterkommande drenden

Vid varje ordinarie styrelsesammantrdde ska foljande drenden behandlas:

e Utseende av protokolljusterare
Foregdende protokoll
Beslutspunkter

Ekonomisk rapportering
Annan rapportering

Ovrigt

A.2.2.3 Siérskilda @renden

Utover de dterkommande drenden som angetts ovan under punkten 4.2.2.2 ska

foljande drenden behandlas som beslutspunkter vid nedan angivna sammantriaden.

Arenden avseende budget, tertialbokslut och &rsbokslut innefattar savil

moderbolaget som koncernen i dess helhet.

Tidpunkt

Arets forsta ordinarie sammantride

Forsta ordinarie sammantriade efter

arsstimman

Sista ordinarie sammantriade fore
halvarsskiftet

Forsta ordinarie sammantriade efter
halvarsskiftet

Andra ordinarie sammantriade efter
sommaruppehallet
Arets sista ordinarie sammantride

Arende som ska behandlas

Koncernarsbokslut

Andrad firmateckningsritt (vid
behov)

Antagande av arbetsordningen
m.m.

Utseende av styrelsens sekreterare
Forslag till budget och inriktning
for de kommande tre aren

Tertialbokslut 1 jimte prognos

Tertialbokslut 2 jimte prognos

Budget for ndstkommande
verksamhetsar
Kommande sammantradestider

Dérutdver ska behandlas sddana drenden som anges under punkten B.1.3 nedan.

A.2.3 Extra styrelsesammantrade

For overldggning och beslut i &renden som inte kan hinskjutas till ett ordinarie
styrelsesammantrade, kan sammantrdde héllas vid andra tillfallen. Ordféranden
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ska se till att ssmmantrdde hélls nir det behovs. Styrelsen ska alltid sammankallas
om en styrelseledamot eller VD begir det.

Extra styrelsesammantréde fir héllas per telefon eller genom videokonferens.
Beslut fattade i sddan ordning ska protokollforas pd vanligt sétt enligt punkt A.2.6
nedan.

Extra styrelsesammantride kan ocksa avhéllas per capsulam, varvid protokoll med
forslag till beslut upprittas och darefter cirkuleras eller utsénds till var och en av
ledamoterna och till - for kinnedom - suppleanterna. Styrelsesammantrédde i denna
ordning far hallas endast om samtliga ordinarie styrelseledaméter bitrader
besluten d.v.s. att inga avvikande meningar limnas. De ordinarie
styrelseledamoterna anses ha bitrétt beslutet 1 och med undertecknande av
protokollet.

A.2.4 Kallelse och underlag

Till styrelsesammantriddena, ordinarie och extra, ska samtliga styrelseledaméter
och suppleanter kallas. Kallelse med dagordning sénds ut per post eller per e-post
senast sju dagar fore styrelsesammantrddet, om inte sirskilda skil foreligger.
Handlingar, sdsom dagordning, styrelsedrenden, underlag, rapporter och, vad
giller beslutspunkter, forslag till beslut ska finnas att tillgé elektroniskt och/eller
ha sénts ut i pappersform senast vid denna tidpunkt. I det fall handlingarna finns
att tillgd elektronisk for styrelseledamoterna och de underréttats ddrom anses det
vara dem tillhanda. Handlingarna ska 1 vart fall vara styrelseledamdterna tillhanda
senast den sista vardagen fore den helg som infaller ndrmast fore sammantradet.
Handlingarna far, om sé ar oundvikligt, sindas ut eller goras tillgéngliga
elektroniskt efter kallelsen, dock senast tva dagar fore sammantrddet. Om
sarskilda skil foreligger far de 1dmnas vid sammantridet.

Utover vad som ovan angivits ska kopia av kallelse med dagordning séndas ut per
post eller per e-post till bolagets revisorer och revisorssuppleanter. Tillhdrande
handlingar ska finnas att tillgd elektroniskt och/eller séndas ut i pappersform for
dessa.

Styrelsesammantraden ska hallas med utgéngspunkt fran att utsédnt material dr
inlast.

A.2.5 Beslut

Styrelsen fattar beslut genom att en majoritet bitrdder beslutet 1 enlighet 8 kap 22§
ABL, forutom vad som anges i punkt A.2.3 angéende extra sammantride per
capsulam.

A.2.6 Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att protokoll fors vid varje
styrelsesammantride. 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 pd. Vidare ska av protokollet
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framga avvikande mening (reservation) eller sérskilt uttalande som
styrelseledamot eller VD begirt att fa antecknat liksom avgivna
suppleantyttranden och yttranden fran arbetstagarrepresentanter.

Protokollen ska undertecknas av sekreteraren, eller vid dennes forhinder av annan
av styrelsen sirskilt utsedd person, och justeras av ordféranden vid sammantriadet
jamte en sdrskilt vid sammantradet dértill utsedd person (normalt vice
ordforanden).

Styrelsens sekreterare ska se till att kopior av protokollen, efter justering, skickas
per post eller per e-post till samtliga styrelseledamoter, revisorer och suppleanter
och att protokollutdrag sinds till dem respektive vilka berdrs av besluten.

Protokollen ska - for kalenderar - numreras och ges 16pande paginering.
Verkstéllande direktoren svarar for att protokollen jamte beslutsunderlag forvaras
pa ett betryggande sitt 1 enlighet med 8 kap 26 § ABL:

A.2.7 Ordférande vid styrelsesammantradena

Styrelsens ordfrande, eller vid dennes forhinder vice ordférande, dr ordforande
vid styrelsesammantridden. Om varken ordforanden eller vice ordforanden kan
nérvara utser styrelsen annan ledamot att for tillféllet leda styrelsens arbete. Tills
valet har forréttats fullgdrs ordférandens uppgifter av den som varit ledamot 1
styrelsen langst tid. Om flera ledamoter har lika lang tjénstgoringstid fullgdrs
detta temporira ordférandeskap av den dldste av dem.

A.2.8 Suppleanters narvaroratt

Styrelsens suppleanter ska kallas till och far nirvara, har yttranderétt och ritt att fa
sina meningar antecknade till protokollet vid styrelsesammantridden dven i fall da
suppleanten ej intrdder som ersittare for ordinarie ledamot.

Vid forfall for ordinarie styrelseledamot ska suppleant intrdda i den ordning som
beslutats av kommunfullméiktige (se nedan) och anteckning om detta ska ske 1
protokollet.

For ledamot tillhérande intrdder suppleant i nedan angiven
nedanstdende parti partiordning *)

M M, FP, C, KD, MP, S, V

FP FP, M, C, KD, MP, S, V

C C,M, FP, KD, MP, S, V

KD KD, M, FP, C, MP, S, V

S S, V, MP, FP, C, M, KD

MP MP,V, S, C, FP, M, KD

|4 V,S, MP, FP, KD, C, M

*) Om det finns fler &n en suppleant frdn samma parti, intrdder de i den ordning
de upptagits 1 valprotokoll (d.v.s. enligt ovan)
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A.2.9 Arbetstagarrepresentanter

Foretrddare for arbetstagarsidan har nédrvaro- och yttranderitt inklusive ritt att
stdlla yrkanden vid styrelsesammantridena och fa sina meningar antecknade till
protokollen. Eftersom skél for undantag i1 enlighet med 17 § Lag om
styrelserepresentation for privatanstillda foreligger har de inte rostrétt. De
behover didrmed inte registreras hos Bolagsverket.

A.3 Arbetsfordelningen inom styrelsen

Styrelsen ska ha en ordférande och en vice ordférande, valda av
kommunfullméktige. Ordféranden ska leda styrelsens arbete och bevaka att
styrelsen fullgdr sina uppgifter samt se till att styrelsen sammantréder i den
omfattning och pd det sétt som anges i denna arbetsordning eller som f6ljer av lag
(jfr bland annat 8 kap 17 och 23 §§ ABL). Ordforanden ska svara for att
styrelseledamdterna pd sammantridena och dir sé dr lampligt &ven mellan
sammantriddena far upplysningar rérande bolagets forhallanden, gangen av
verksamheten och dédrunder intrdffade viktiga hdndelser. Ordféranden och vice
ordféranden ska upprétthdlla en néra och fortlopande kontakt med VD angéende
bolagets och koncernens utveckling.

Ordf6randen och vice ordféranden beslutar gemensamt om VD:s
anstéillningsformaner. Ordféranden och vice ordforanden beslutar ocksa gemensamt
om eventuellt avsteg frén principen att VD inte dger bedriva verksamhet (inneha
bisyssla) vid sidan av sin anstéllning 1 bolaget (jfr bland annat 8 kap 34 § ABL).

Ordforanden och vice ordféranden har enligt av styrelsen faststilld attestinstruktion
bestdllnings- och attestritt.

Det forekommer dédrutdver inte nagon sérskild arbetsfordelning inom styrelsen.
Styrelsen fir dock uppdra at en eller flera av styrelsens ledamdéter att vidta vissa
atgérder eller vara ansvariga for vissa drenden. Om sa sker ska det antecknas 1
styrelseprotokoll. Om forhallandet inte dr av endast tillfallig art ska dessutom
arbetsordningen dndras i enlighet ddrmed (jfr bland annat 8 kap6 § ABL).

Styrelsen ska ha en sdrskilt utsedd sekreterare. Denne ska vara anstilld hos
bolaget och utses av styrelsen pé forslag av VD.

A.4 Ovrigt

A.4.1 Provning i kommunfullmaktige

Beslut om bildande eller avveckling av bolag eller verksamhetsgren, liksom andra
strategiskt eller principiellt viktiga fragor ska understillas kommunfullméktige for
provning (jfr bolagsordningen).
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A.4.2 Investeringar

e Investeringsplan faststdlls i budget.

e Inriktningsbeslut och genomforandebeslut om investeringar dverstigande
300 mnkr ska foreldiggas kommunfullmiktige for godkdnnande.

e Uppfdljning och dterredovisning sker fortlopande 1 koncernstyrelsen i
tertialrapporter, samt i arsredovisningen.

Arenden som ligger utanfor bolagets reguljira verksamhet eller ér av sérskilt
kanslig natur bor, oavsett belopp, behandlas som fragor av principiell
beskaffenhet och kraver godkédnnande av kommunfullmiktige. Forvirv av bolag
ska, liksom bildande av bolag, betraktas ocksa som drenden av principiell
beskaffenhet och kriver godkdnnande av kommunfullméktige.

A.4.3 Gava till allmannyttigt andamal

Gava till allménnyttigt eller dirmed jamforligt &andamal beslutas av
dgaren/bolagsstimman. Styrelsen kan dock fatta beslut att Idmna gava for
allménnyttigt eller dirmed jamforligt

dndamal om det med hénsyn till bolagets stillning dr av ringa vérde (jfr 17 kap 5 §
ABL).

A.4.4 Sekretess

All information som ldmnas till styrelsens ledaméter, suppleanter, revisorer och
arbetstagarrepresentanter och som inte dr offentliggjord ska, med beaktande av
vad som giller enligt tryckfrihetsforordningens samt offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser, behandlas sé att bolaget inte skadas. Handling eller
information som &r sekretesskyddad far inte ldmnas vidare till eller r6jas for
annan.
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNINGEN
MELLAN STYRELSEN OCH VD M.FL.

- med utgangspunkt fran 8 kap 4 och 7 §§ ABL

B.1 Styrelsen

B.1.1 Allmént

Enligt 8 kap 29 och 36 §§ ABL 4ger VD och dennes suppleant, vice VD,
generellt att foretrdda bolaget utat och teckna dess firma i vad avser all 16pande
forvaltning sévida inte styrelsen genom riktlinjer eller anvisningar gjort sirskilda
begrinsningar i enlighet med 8 kap 39 § ABL. Styrelsen ska se till att bolagets
organisation dr utformad sa att bokforingen, medelsforvaltningen och bolagets
ekonomiska forhéllanden i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande sitt.

Styrelsen ska faststédlla mélsdttningar, policies och strategiska planer som ar av
visentlig betydelse for bolaget och koncernen. Styrelsen ska vid behov se till att
de blir foremal for uppdateringar och 6versyner. Styrelsen ska ocksa faststilla
riktlinjer och policies till foljd av beslut av aktieégare. Styrelsen svarar for den
arliga faststéllelsen av denna instruktion.

Uppstér en fragestéllning som inte omfattas av denna instruktion, ska VD inhdmta
besked fran styrelsen.

B.1.2 Utlamnande av allman handling

Till VD, administrativa chefen, upphandlingschefen och bolagsjuristen ér
delegerad beslutanderitten att inte lamna ut allmdnna handlingar (jfr 6 kap 2 och 3
§§ offentlighets- och sekretesslagen). Utlimnande av allmén handldggning ér,
efter samrad med bolagsjurist, delegerad till handlaggare.

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

VD ska foreldgga styrelsen nedan angivna fragor for beslut. Denna uppstéllning
konstituerar inte i sig ritt for styrelsen att fatta bindande beslut (jfr punkt A.4.1
ovan). Beloppen ér angivna exklusive mervirdesskatt.

a) Ingdende av avtal som inte ingar i den l6pande verksamheten >10.000.000 kr
b) Teckning, forvérv eller avyttring av aktier 1 16pande verksamhet >100.000 kr
c¢) Upptagande eller lamnande av lén, refinansiering, garantier, Oberoende av belopp

panter eller borgen

d) Beslut om loner eller andra anstéllningsvillkor for ledande Oberoende av belopp
befattningshavare pd annat dn for branschen sedvanliga villkor

e) Stillande av sdkerhet for annan juridisk eller fysisk person Oberoende av belopp
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f)  Avsteg frdn Stadens policies om representation m.m. Oberoende av belopp

Beslut i ovan angivna fragor, undantagandes vad som regleras i 8 kap 34 § ABL,
far for sarskilt tillfalle genom beslut av styrelsen delegeras till den VD. Beslut om
sadan delegering ska antecknas 1 protokoll.

Avtal som inte avser l6pande forvaltningsatgérder enligt 8 kap 29 § ABL ska
alltid tecknas av tva firmatecknare 1 forening.

Styrelsens ordforande, eller vid dennes forhinder vice ordférande, ska godkidnna
VD:s tjanste- eller studieresor.

B.1.4 Information och rapportering till styrelsen

Beslut som har fattats av VD 1 den 16pande forvaltningen men som &r av storre
betydelse for bolagets eller koncernens verksamhet och ekonomiska situation ska
rapporteras till styrelsen vid nidrmast foljande sammantride.

Denna rapportering ska innefatta resultat, finansieringsforhéllanden, likviditet och
andra betydelsefulla ekonomiska forhéllanden samt information om viktiga
hindelser, sisom exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsdgning av for
bolaget viktigare avtal, etc.

I brddskande fall, samt nér behov i 6vrigt foreligger mellan ordinarie
styrelsemoten, ska rapportering ske direkt till styrelsens ordforande.
Rapporteringen ska vara av sddan beskaffenhet att styrelsen tillats gora en
vilgrundad bedomning.

Den ekonomiska rapporteringen ska baseras pa det koncernrapporteringssystem som
anvinds i koncernen Stockholms Stadshus AB - RapporteringsAnvisningar for
StadshusKoncernen (RASK).

B.1.5 Kontroll - Attest - Utanordning

VD ska uppritta forslag till fullstindig instruktion som reglerar attestritten m.m.
inom bolaget. I instruktionen ska anges vem som ska utfora underliggande kontroll
och vilka befattningshavare som har attest- respektive utanordningsritt.
Instruktionen faststélls av bolagets styrelse och ska i tillampliga delar utga fran av
Staden centralt beslutade principer.

Attestberittigad dger rétt att skriftligt delegera utférandet av nédvéndiga
kontrollatgirder.
B.2 VD

B.2.1 Allmant

VD ér skyldig att i sitt handlande for bolaget framja dess och koncernens
intressen. VD ska iaktta lojalitetsplikt som foljer av anstdllningen vilket bland
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annat innebér att denne, med beaktande av vad som géller enligt
tryckfrihetsforordningens samt offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser,
behandlar all information till utomstéende sé att bolaget inte skadas och att denne
har upplysningsplikt gentemot styrelsen rorande angeldgenheter och forhillanden
som har betydelse for bolaget och koncernen.

VD fér inte handldgga fraga rorande mellanhavande mellan hen och bolaget. VD
fér heller inte handlidgga frdga mellan bolaget och tredje man om denne i frdgan
har ett vasentligt intresse som kan strida mot bolagets. VD fér inte heller
handlégga fraga mellan bolaget och tredje man som denne ensam eller
tillsammans med annan far foretrdda. Bestimmelsen géller inte om bolagets
motpart dr ett foretag inom koncernen Stockholms Stadshus AB.

Vad som sdgs om VD i bland annat denna instruktion géller 4ven vice VD nidr
denne dr i VD:s stille, sévida inte styrelsen genom riktlinjer eller anvisningar
gjort sdrskilda begransningar.

VD:s arbetsuppgifter bestir utdver av vad som regleras ovan i B.1.1 forsta stycket
och B.1.3 av bland annat foljande.

B.2.2 Styrelsens dagordning och beslutsunderlag

VD ska tillsammans med styrelsens ordférande uppritta forslag till dagordning
infor styrelsesammantrddena. VD ska ocksa ta fram nddvédndigt informations- och
beslutsunderlag infor sammantrddena samt 1 6vrigt uppfylla sina plikter enligt
denna arbetsordning.

VD ska vidare vara foredragande vid styrelsens sammantrdden och dirvid avge
motiverade forslag till beslut. VD fér, dir sé ar lampligt, delegera uppgiften som
foredragande 1 sérskilt drende till annan person som &r understilld VD. For
sarskilt fall kan extern foredragande (t.ex. anlitad konsult for visst projekt)
komma i fraga.

B.2.3 Ovrigt

VD har styrelsens uppdrag att bedoma vilka bolag i koncernen som kan anses
omfattas av de mer generella uppdrag som meddelas av kommunfullmiktige och
vidarebefordra dessa till respektive dotterbolag. Detta géller inte av
kommunfullmiktige meddelade uppdrag i principiellt viktiga drenden. Sddana ska
alltid understéllas koncernstyrelsen angdende hanteringen inom koncernen.

VD ansvarar for att bolagets bokforing fullgors 1 6verensstimmelse med lag och
annan forfattning och att medelsforvaltningen skots pé ett betryggande sitt.
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