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INLEDNING

Styrelsen i Stérningsjouren i Goteborg AB, (“Bolaget”), har i enlighet med aktiebolagsla-
gens regler uppréttat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning och
ekonomisk rapportering for att den skall utgora ett komplement till aktiebolagslagens be-
stdmmelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsordning
och vid var tid utfirdade direktiv m.m. frén dgaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion Bilaga 1
- Anvisningar avseende egna personliga utgifter Bilaga 2

Detta dokument med tillhdrande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen
ses Over, uppdateras och antas pé nytt vid styrelsens konstituerande sammantriide efter ars-
stimma och nér s4 eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jimte bilaga skall tillstillas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstillande direktoren,
revisorerna och i fsrekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt stadskansliet.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER

1.1 Konstituerande styrelseméte

Omedelbart efter arsstimma skall styrelsen hélla konstituerande sammantride,
varvid foljande drenden skall behandlas:

Val av styrelsens ordfSrande

Val av styrelsens 1:e vice ordforande
Val av styrelsens 2:e vice ordfSrande
Utseende av firmatecknare

STYRELSENS ARBETSORDNING
STORNINGSJOUREN | GOTEBORG AB



3(13)

1.2 Ordinarie styrelseméten

1.2.1  Antal och fSredragningspunkter

Utdver det konstituerande métet skall styrelsen normalt hilla minst 4 m&ten
per kalenderér.

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

o Genomgéng och godkénnande av protokollet frin fregiende
styrelsemote
° Verkstillande direktSrens rapport betriffande:

i. Verksamheten i Bolaget
ii. Bolagets ekonomiska resultat och stéllning

o Ovriga fragor av visentlig betydelse for Bolaget
Vid négot av nedanstdende styrelsesammantriden ska styrelsen besluta om att
upprétta internkontrollplan samt genomfSra en utvdrdering av det egna respek-

tive verkstillande direktors arbete.

Hérutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantriddena s#rskilda dren-
den behandlas enligt foljande:

Arsbokslutsmite

° Avgivande av arsredovisning

. Forslag till vinstdisposition

o Genomgdng av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser
o Eventuella 6vriga erforderliga beslut i anledning av den

forestdende arsstimman

Delarsbokslutmite

o Faststillande av det forsta delarsbokslutet

o Faststdllande av styrelsens arbetsordning med instruktioner jimte
tillhérande bilagor

Strategi/delarsbokslutsméte
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. Strategifrégor
° Faststillande av det andra delérsbokslutet

Budgetmaote

° Antagande av driftsbudget for kommande &r

° Antagande av investeringsbudget for kommande ar
° Antagande av affdrsplan for kommande &r

° Faststillande av tidpunkt for kommande arsstimma
Plats

Styrelsemdten skall normalt héllas i Bolagets lokaler.

Extra moten

For 6verldggning och beslut i &renden som inte kan hénskjutas till ordinarie
styrelsemdte kan styrelsemote héllas vid andra tillfllen. Tid och plats for dessa
moten faststilles av styrelsens ordfSrande i samrad med styrelsens vice ordfs-
rande och verkstillande direktoren.

Styrelsemdte kan héllas per telefon. Beslut fattade i sédan ordning skall proto-
kollftras pé vanligt sitt enligt vad som anges nedan.

Styrelsemdte kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande
forslag till beslut upprittas och dérefter cirkuleras eller utséindes till var och en
av styrelseledaméterna samt suppleanterna. En fSrutsittning for avhallande av
mote i denna ordning 4r att samtliga styrelseledaméter bitrider de beslut som
fattas.
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Kallelse och underlag

Till styrelsemétena skall samtliga styrelseledaméter kallas. Kallelse, forslag till
dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for bestut skall utséindas av verk-
stillande direktSren senast en vecka fore styrelsemétet.

Om drende méste avgsras pé extra mote, skall verkstillande direktdren, om
mojligt, tillstélla styrelsens ledaméter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tvd dagar fore det extra styrelsemétet.

Forberedelse

Verkstéllande direktdren skall forbereda styrelseméte genom att utarbeta for-
slag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
Samréd skall ddrvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium
— efter eventuell erforderlig dndring — godkiint materialet, skall detta utsindas
till styrelseledaméterna och suppleanterna pé sitt som angivits ovan.

Protokoll

Ordftranden ansvarar for att det vid styrelseméte fors protokoll. I protokollet
skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras i god tid fore nist-
kommande styrelsemote av den som varit ordfSrande vid métet och sérskild ut-
sedd justeringsman.

Det éligger den verkstillande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstélles samtliga styrelseledamdter, styrelsesuppleanter, revisorer, i
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras sup-
pleanter samt arkivera den.

Ordforande for styrelsemoten

Ordfbrande vid styrelsemote &r styrelsens ordfSrande eller, vid forfall for
denne, styrelsens vice ordforande. Skulle bade styrelsens ordfdrande och vice
ordftrande ha forfall, skall métet ledas av den ledamot, som styrelsen utser.
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Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara nérvarande vid styrelsemoten nér det behdvs for
bedémning av bolagets stillning och resultat; dock minst en ging om &ret i
samband med styrelsens behandling av &rsredovisningen. Vid nimnda styrelse-

mote skall dven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pd samma sétt
som enligt punkten 1.4 ovan

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordféranden

Allmint

Det éligger styrelsens ordf6rande att:

° Genom kontakter med verkstéllande direktdren f5lja Bolagets
utveckling mellan styrelsemétena.
o Tillse att styrelsens ledam&ter genom verkstillande direkt6rens

forsorg fortlopande fér den information som behdvs for att kunna
folja Bolagets stillning, likviditet och utveckling i dvrigt.

° Ansvara for att kallelse sker till styrelsemdote enligt vad som foreskrivs
i denna handling.
. Vara ordftrande pd styrelsemétena och tillse att styrelsearbetet sker i

enlighet med gillande regler och gott métesskick, innefattande bl. a.
att jivsregler iakttas.

Styrelsens presidium

Styrelsens presidium utgdrs av styrelsens ordforande och vice ordfSrande. Sty-
relsens presidium skall ha som uppgift att i samrad med verkstéillande direkto-
ren forbereda styrelsesammantriiden och samréda med verkstillande direktdren
i strategiska frgor samt vid behov kalla till extra styrelseméte.

Pé uppdrag av styrelsen kan presidiet fatta beslut i styrelsens namn och med for
styrelsen bindande verkan.
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INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING
MELLAN STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE
DIREKTOREN

STYRELSEN

Allméint

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets ange-
lagenheter. Dérvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfirdade direktiv
m.m. Verkstillande direktdren skall skota den I5pande forvaltningen enligt sty-
relsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utéva tillsyn Sver att den
verkstéllande direktSren fullgor sina aligganden.

Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation &r &ndamadlsenlig och att bokfo-
ringen, medelsforvaltningen och Bolagets &vriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pé ett betryggande stt.

Styrelsen skall faststilla affirs- och verksamhetsplan och skall fortlspande
Overvaka efterlevnaden av affirs- och verksamhetsplanen och skall tillse att
den, efter rapport frin verkstillande direkttren, blir foremal for arlig Sversyn
och uppdatering.

Bolagsstyrelsen skall drligen uppritta en plan for internkontrollen i bolaget.

Bolagsstyrelsen skall drligen utvérdera sitt eget arbete. Utvérderingen ska
minst omfatta om bolagsstyrelsen saknar ndgon kompetens fr att kunna utfora
sina uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den &4r organiserad pa
lampligt sétt ndr det géller eventuell arbetsfSrdelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvirdera verkstillande direktdrens insat-
ser, varvid endast styrelseledamdterna ska néirvara
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3.2 Fragor understiillda styrelsen

Verkstiillande direktoren skall foreléigga styrelsen foljande direnden for

beslut.
3.2.1 Langsiktiga och kortsiktiga ekonomiska, kvalitativa och kvantitativa mal for
verksamheten
32.2 Strategiska planer.
323 Faststéillande av policy pé olika omraden och avsteg fran fastlagd policy.
324 Faststéllande av investerings- och driftsbudget.
325 Beslut om investering utanfor antagen budget, samt beslut om ny- och om-

byggnation eller annan investering inom budget nir kostnaden i det enskilda
fallet dverstiger S00 000 kronor.

3.2.6 Igéngsittande av utvecklingsprojekt till beriknad kostnad Sverstigande
200 000 kronor.

3.2.7 Visentliga organisatoriska och personella fordndringar.

3.2.8 Forvirv och avyttring av bolag eller rorelsedelar.

329 Bildande av dotterbolag och kapitalokning i dotterbolag.

3.2.10 Upptagande av 14n och stéllande av sdkerhet utdver den ram som fastlagts ge-
nom antagen budget, policy eller genom sérskilt beslut pa bolagsstimman,
dock ej rutinméssiga omlaggningar av krediter och sékerheter, vilka utgdr 15-
pande fOrvaltningsatgérder.

3.2.11 Stéllande av sikerhet, ingaende av borgensfrbindelse eller utfirdande av ga-
ranti for annan.
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Forvirv eller avyttring av fast egendom eller tomtrétt till ett virde Sverstigande
0 kronor.

Genomfbrande av visentlig fordndring rorande bolagets forsikring eller forsik-
ringsskydd.

Ingéende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsigning av sddana
avtal omfattande ett viirde dverstigande 1 000 000 kronor eller med en 16ptid
Overstigande 5 ar.

Ingéende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppségning av sid-
ana avtal.

Ingéende eller uppsidgning av avtal av visentlig art mellan Bolaget och Bola-
gets dgare eller dgaren nérstdende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan
Bolaget och ledande befattningshavare i Bolaget.

Inledande av rittegéng eller annat motsvarande forfarande av vésentlig bety-
delse for Bolaget och ingéende av forlikning i tvist av vdsentlig betydelse for
Bolaget.

Andra frigor av visentlig ekonomisk eller annan betydelse for Bolaget.
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VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsearbete

Verkstillande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och beslutsun-
derlag infor styrelsem&ten samt i Gvrigt uppfylla sina aligganden sidana de
anges i detta dokument.

Verkstillande direktdren skall fullgdra uppgift som foredragande vid styrelse-
mote och skall ddrvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstillande direk-
toren dger, dér han eller hon finner det ldmpligt, delegera uppgiften som fore-
dragande i enskilt drende till annan person understilld verkstillande direktoren.

Rapportering

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsens ledamdter 16pande erhéller
all den information som behovs for att folja Bolagets resultat, stillning, likvidi-
tet och utveckling i 6vrigt, varvid skall iakttas bl a vad som foreskrivs nedan i
avsnitt C.

Ovrigt

Verkstillande direktoren skall — utdver tillimpliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid ut-
féardade direktiv m.m frén dgaren.

Verkstillande direktSren skall tillse att riktlinjer for den interna kontrollen upp-
réttas i enlighet med for staden géllande riktlinjer och foreskrifter i allt visent-
ligt.

Verkstillande direktdren skall tillse att styrelsens affirsplan, policies och &v-
riga instruktioner fSljs och skall fortlspande 6verviga och ta initiativ till erfor-
derliga éndringar i dessa. Verkstillande direkttren skall vidare tillse att den av
styrelsen godkinda attestordningen efterlevs. Verkstillande direktdren dger
inte ritt att attestera egna rikningar och utligg. Dessa skall attesteras av styrel-
sens ordfSrande eller vice ordforande. Verkstéllande direktdren skall noggrant
iakttaga aktiebolagslagens jévsregler.
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Verkstillande direktoren skall upprétta och understélla styrelsen forslag till or-
ganisation och forelégga styrelsen forslag till erforderliga dndringar. Verkstl-
lande direktSren anstéller personal i enlighet med av styrelsen faststilld organi-
sationsplan och forekommande personalpolicy.

Beslut om avslag pd begéiran om att utfd allmén handling frén bolaget fattas av
verkstéllande direktdren eller, vid forfall for denne, av person utsedd av verk-
stidllande direktoren.

Verkstillande direktren skall alltid slutgodkénna leverantSrsbetalningar, ma-
nuella betalningar och l6neutbetalningar. Vid behov skriver VD i forvig en
fullmakt didr VD godkénner att verksamhetschefen under en vis tid kan slut-
godkinna leverantdrsbetalningar, manuella betalningar och Ineutbetalningar.
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EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allméint

Verkstillande direktoren skall tillse att styrelsen 16pande erhéller rapportering
om utvecklingen av Bolagets verksamhet, ddribland utvecklingen av Bolagets
resultat, stéllning och likviditet jaimte prognoser i angivna hiinseenden samt in-
formation om viktiga hiindelser, sdsom exempelvis uppkomna tvister av bety-
delse, uppsigning av viktigare avtal, instillelse av betalningar eller uppkomst
av annan obesténdssituation hos viktigare avtalspart. Rapporteringen skall vara
av sidan beskaffenhet att styrelsen har mojlighet att gora en vilgrundad be-
démning av Bolagets ekonomiska situation och &vriga vésentliga forhallanden
i verksamheten. Vid behov av rapportering mellan styrelsens méten, skall rap-
porteringen ske direkt till styrelsens presidium,

Rapportering vid ordinarie styrelseméten

Verkstillande direktoren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelse-
mote avge bl. a. ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse:

- Resultatutfall mot budget och prognos for ridkenskapséret i sin helhet
- Stéllning

- Likviditet

- Den finansiella situationen i 6vrigt

- Uppf6ljning av faststillda policies och aktuella planer.

Ovrig rapportering

Verkstéllande direktoren skall till Arsbokslutsmétet, Delarsbokslutsmétet, Stra-
tegimdtet och Budgetmatet tillstilla styrelsens ledaméter de redovisningar, rap-
porter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts for respek-
tive mote ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.
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ATTESTREGLER

Denna instruktion giller rétten att attestera kostnader, ink8p och krediteringar, d v s frimst
attest av leverantorsfakturor.

Allméint
Huvudprincipen &r att den som &r bestéllare ocksé ska ha attestritt, ibland begrinsat till ett
visst belopp. Det finns tva olika slags attest, sakattest och slutattest.

Sakattest gors limpligen av den som har bestillt varan eller tjéinsten. Foljande kontroller ska
goras:

= Att varan eller tjinsten dr mottagen

= Att priset &r riktigt och fakturan &r riitt utriknad

= Att konteringen #r riktig

Slutattest gors av VD.

Personliga utgifter
VD:s kostnader sakattesteras av VD och slutattesteras av styrelseordforande.

Kostnader avseende formaner till underordnad personal
Ovanstaende kostnader ska alltid slutattesteras av VD.

Attestordning bifogas:



Attestordning:

Ansvarsomriade

Beloppsgrins

Sakattest

Lopande ink6p

Hogst 10.000 kr

Ansvarig_ bestiillare:
Annika Oby

Verksamhetschef
Christian Haberler
Ekonomichef

Ansvarsomriade

Beloppsgriins

Slutattest

Alla

Hogst 2.000.000kr

Bo Strandberg
VD

styrelseordforande.

Vid l&ngvarig franvaro av Bo Strandberg, VD skall slutattestordningen stimmas av med




Anvisningar avseende egna personliga utgifter — VD — styrelse — anstillda

Egna personliga utgifter
Ingen &ger rétt att slutattestera egna personliga utgifter i tjdnsten. Personliga utgifter ska alltid
slutattesteras av 6verordnad chef.

Exempel pa egna personliga utgifter ar; telefon, tidskrifter, traktamente, resor, konferenser, kurser
och representation eller liknande tillféllen da personen sjélv deltagit. Inte heller andra utgifter som
uppstar och ger den anstéllde pd nagot satt personlig nytta far slutattesteras av den anstéllde som
erhallit nyttan.

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

Underlag till egnha personliga utgifter far endast i undantagsfall vara annat an originalkvitto/faktura.

VD:s egna personliga utgifter

Enligt instruktion for arbetsfordelning mellan styrelsen och verkstillande direktéren framgar det att
"Verkstéllande direktéren dger inte ratt att attestera egna rakningar och utligg. Dessa ska attesteras
av styrelsens ordférande eller vice ordférande”.

VD:s egna utgifter sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordférande eller vice
ordférande. Om slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska
VD:s egna utgifter utbetalningsattesteras av ekonomichefen (utbetalningsattesten gors i
slutattestrutan). En utbetalningsattest innebar att en bedémning gérs om kostnaden verkar rimlig
och inte dr rérelseframmande**. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen minst
kvartalsvis sammanstalla en redovisning av VD:s egna utgifter, som sénds till styrelsens ordférande
eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstallningen ska vara godkéind och signerad av bade
ekonomichef och VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utligg bifogas.

VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar (i den mén den inte attesteras som VD:s
egna utgifter), attesteras I6pande av styrelsens ordférande eller vice ordférande. Om slutattest av
styrelsens ordférande eller vice ordférande sker efter utbetalning ska VD:s
tidrapporter/avvikelserapporter och reserdkningar utbetalningsattesteras av ekonomichefen eiler
personalchefen. Om slutattesten sker i efterhand ska ekonomichefen eller personalchefen minst
kvartalsvis sammanstalla en redovisning av VD:s tidrapporter/avvikelserapporter och reserikningar,
som sénds till styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest. Sammanstillningen ska vara
godkand och signerad av bade ekonomichef eller personalchef och VD innan den skickas fér
slutattest. Kopior pa tidrapporter/avvikelserapporter och reserikningar bifogas.

Styrelsens ordférande eller vice ordférande ska dven slutattestera VD:s andel av utgifter som kan
anses vara personliga, i andra projekt eller pa andra kostnadsstéllen dér VD har deltagit.

Vid exempelvis ledningsgruppsmoéte, ledningsgruppskonferens, APT, julbord, personalfest,
féretagsarrangemang och andra interna representationer och konferenser ar det endast VD:s andel
som ska anses vara VD:s egen utgift och som darmed ska slutattesteras av styrelsens ordférande eller
vice ordférande. Undantaget &r utgifter av mindre art (exempelvis kaffebréd, fralla). Inte heller
behdver sociala avgifter och sarskild I6neskatt tas med, eftersom de bara dr en produkt av léne-
respektive pensionskostnaden.

Utlandsresor for VD ska godkannas i férhand av styrelsens ordférande eller vice ordférande.
1av2



Styrelsens egna utgifter

Styrelseordfdrandes egna utgifter sakattesteras av ordférande och slutattesteras av vice
ordférande*.

1:e vice ordférande egna utgifter sakattesteras av vice ordférande och slutattesteras av ordférande
eller 2:e vice ordférande.

2:e vice ordfdrande egna utgifter sakattesteras av vice ordférande och slutattesteras av ordférande
eller 1:e vice ordférande.

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

Om slutattest av utgifter for styrelsens ordférande, vice ordférande och évriga styrelseledamoter
sker efter utbetalning ska styrelseledaméters egna utgifter utbetalningsattesteras av VD. Minst
kvartalsvis ska VD sammanstilla en redovisning av styrelseledaméters egna utgifter som sénds till
styrelsens ordférande eller vice ordférande for slutattest***. Sammanstéliningen ska vara godkénd
och signerad av VD innan den skickas for slutattest. Kopior pa fakturor och utlagg bifogas.

Styrelseledaméternas arliga arvode, forrittningsarvode samt arvode for forlorad arbetsinkomst
sakattesteras I6pande av VD och slutattesteras av styrelsens ordfdrande eller vice ordférande. Om
slutattest av styrelsens ordférande eller vice ordforande sker efter utbetalning ska ledaméternas
arvode istdllet utbetalningsattesteras av VD. Om slutattesten sker i efterhand ska VD minst
kvartalsvis sammanstélla en redovisning av ledaméternas arvoden, som sinds till styrelsens
ordférande eller vice ordférande for slutattest. Kopior pa arvodena bifogas.

* Vid ordférande forfall ska slutattest géras i forsta hand av 1:e vice ordférande och vid dennes férfall 2: vice ordférande.

** Rader tveksamhet om huruvida en VD-kostnad ar rérelsefrimmande eller inte bor slutattest goras av styrelsens
ordférande eller vice ordfGrande, innan utbetalning sker.

***Om en utgift blivit utbetald innan slutattest gjorts av ordférande eller vice ordférande och som i efterhand inte
godkénns av ordférande eller vice ordférande medfér det ett I6neavdrag.
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