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INLEDNING

Styrelsen i AB Gothenburg European Office, ("Bolaget”), har i enlighet med aktiebolags-
lagens regler upprattat denna arbetsordning med instruktioner avseende arbetsfordelning
och ekonomisk rapportering for att den skall utgora ett komplement till aktiebolagslagens
bestdammelser, kommunallagen och annan relevant lagstiftning samt bolagets bolagsord-
ning och vid var tid utfardade direktiv m.m. fran agaren.

Till denna arbetsordning med instruktioner bifogas

- Attestinstruktion Bilaga 1
- Finansiella anvisningar Bilaga 2

Detta dokument med tillhérande bilagor har antagits av Bolagets styrelse och skall arligen
ses Gver, uppdateras och antas pa nytt vid styrelsens konstituerande sammantréade efter
arsstamma och nar sa eljest erfordras.

Ett exemplar av denna arbetsordning med instruktioner jamte bilagor skall tillstéllas varje
styrelseledamot och styrelsesuppleant samt styrelsens sekreterare, verkstéllande direktdren,
revisorerna och i forekommande fall deras suppleanter, lekmannarevisorerna och deras
suppleanter samt stadskansliet.

A. STYRELSENS ARBETSORDNING

1. STYRELSENS SAMMANKOMSTER

Styrelsens sammantraden skall anpassas efter stadens tidplan for styrnings och uppfolj-
ningsprocessen 2016

1.1 Konstituerande styrelsemote

Omedelbart efter arsstaimma skall styrelsen halla konstituerande sammantrade,
varvid foljande &renden skall behandlas:

o Val av styrelsens ordférande
o Utseende av firmatecknare
o Faststallande av datum och inriktning for styrelsemdten under

tiden fram till nasta arsstamma
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1.2 Ordinarie styrelsemdten

Antal och foredragningspunkter

Utover det konstituerande motet skall styrelsen normalt halla minst 4 méten per
kalenderar.

Vid vart och ett av dessa maéten skall foljande arenden behandlas:

. Genomgang och godkéannande av protokollet fran foregaende
styrelsemote

. Verkstéllande direktdrens rapport betréffande:
i. Verksamheten i Bolaget och i forekommande fall Koncernen
ii. Bolagets och Koncernens ekonomiska resultat och stéllning

o Ovriga fragor av vésentlig betydelse for Bolaget .

Vid nagot av nedanstaende styrelsesammantraden ska styrelsen besluta om att
uppratta internkontrollplan samt genomfora en utvardering av det egna respek-
tive verkstallande direktors arbete.

Hérutover skall vid fyra av de ordinarie styrelsesammantrédena sarskilda aren-
den behandlas enligt féljande:

Arsbokslutsméte

Avgivande av arsrapport, arsredovisning och koncernredovisning
Forslag till vinstdisposition
Genomgang av revisorernas och lekmannarevisorernas iakttagelser

Eventuella dvriga erforderliga beslut i anledning av den
forestdende arsstaimman

Del&rsbokslutmote

. Faststallande av det forsta deldrsbokslutet

o Faststallande av styrelsens arbetsordning med instruktioner jamte
tillhérande bilagor

Strategiméte

Strategifragor
. Faststallande av det andra del&rsbokslutet
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1.2.1

1.3

14

1.5

Budgetmote

o Antagande av driftsbudget fér kommande ar

° Antagande av investeringsbudget for kommande ar

° Antagande av affarsplan for kommande ar

° Faststallande av tidpunkt fér kommande arsstamma

o Behandla hur malet med verksamheten kan forverkligas
Plats

Styrelsemoten skall normalt hallas i Bolagets lokaler.
Extra moten

For overlaggning och beslut i arenden som inte kan hanskjutas till ordinarie
styrelsemote kan styrelseméte hallas vid andra tillfallen. Tid och plats for dessa
moten faststalles av styrelsens ordférande i samrad med styrelsens vice ordfo-
rande och verkstéllande direktoren.

Styrelsemdéte kan hallas per telefon. Beslut fattade i sadan ordning skall proto-
kollforas pa vanligt satt enligt vad som anges nedan.

Styrelseméte kan dven avhallas per capsulam, varvid protokoll innefattande
forslag till beslut uppréattas och darefter cirkuleras eller utsdndes till var och en
av styrelseledamoterna samt suppleanterna. En forutsattning for avhallande av
mote i denna ordning &r att samtliga styrelseledaméter bitrader de beslut som
fattas.

Kallelse och underlag
Till styrelsemétena skall samtliga styrelseledaméter kallas. Kallelse, forslag till

dagordning, rapporter samt skriftligt underlag for beslut skall utsandas av verk-
stéllande direktdren senast en vecka fore styrelsematet.

Om arende maste avgoras pa extra mote, skall verkstéllande direktéren, om

mojligt, tillstalla styrelsens ledamoter skriftligt underlag med forslag till beslut
senast tva dagar fore det extra styrelsematet.

Forberedelse

Verkstéllande direktoren skall forbereda styrelsemdte genom att utarbeta for-
slag till dagordning samt framta rapporter och erforderligt beslutsunderlag.
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1.6

1.7

1.8

Samrad skall darvid ske med styrelsens presidium. Sedan styrelsens presidium
— efter eventuell erforderlig &ndring — godkéant materialet, skall detta utsandas
till styrelseledamoterna och suppleanterna pa satt som angivits ovan.

Styrelseledamoterna skall vid forberedelsen av arenden infor styrelsemoten
sérskilt uppméarksamma om beslut i verksamheten kan anses vara av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt (KL 3 kap 178). | forekommande fall
skall styrelsen tillse att kommunfullméktige far ta stallning innan styrelsen fat-
tar beslut.

Protokoll

Ordféranden ansvarar for att det vid styrelsemote fors protokoll. | protokollet
skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.

Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och justeras inom tva veckor av
den som varit ordférande vid motet och sérskild utsedd justeringsman.

Det aligger den verkstallande direktoren att tillse att kopior av protokollen med
bilagor tillstalles samtliga styrelseledaméter, styrelsesuppleanter, revisorer, i
forekommande fall revisorssuppleanter samt lekmannarevisorer och deras sup-
pleanter samt arkivera dem.

Regelbunden aterrapportering av delegerade uppgifter bor ske

Ordforande for styrelsemdten

Ordférande vid styrelsemote &r styrelsens ordférande eller, vid forfall skall mo-
tet ledas av den ledamot, som styrelsen utser.

Revisorerna och lekmannarevisorerna

Bolagets revisorer skall vara narvarande vid styrelsemoten nér det behdvs for
bedémning av bolagets stallning och resultat; dock minst en gdng om aret i
samband med styrelsens behandling av arsredovisningen. Vid namnda styrel-
semote skall aven Bolagets lekmannarevisorer delta och kallas pd samma sétt
som enligt punkten 1.4 ovan.
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2.1

2.1.1

3.1

3.11

ARBETSFORDELNING INOM STYRELSEN

Ordfdranden

Allmant

Det aligger styrelsens ordforande att:

o Genom kontakter med verkstéllande direktoren folja Bolagets
utveckling mellan styrelsemotena.
o Tillse att styrelsens ledamdter genom verkstéllande direktorens

forsorg fortlopande far den information som behdvs for att kunna
folja Bolagets och Koncernens resultat, stallning, likviditet och ut-
veckling i Ovrigt.

o Ansvara for att kallelse sker till styrelseméte enligt vad som foreskrivs
i denna handling.
o Vara ordférande pa styrelsemotena och tillse att styrelsearbetet sker i

enlighet med gallande regler och gott métesskick, innefattande bl. a.
att javsregler iakttas.

o Bestdamma vem som skall vara styrelsens sekreterare
o Utvardera och reflektera Gver styrelsens arbete arligen
o Ha informell kontakt med bolagets revisorer

INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNING
MELLAN STYRELSEN OCH VERKSTALLANDE
DIREKTOREN

STYRELSEN

Allmant

Styrelsen svarar for Bolagets organisation och forvaltningen av Bolagets ange-
lagenheter. Dérvid skall styrelsen iaktta av dgaren vid var tid utfardade direktiv
m.m. Verkstallande direktoren skall skéta den 16pande forvaltningen enligt sty-
relsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall utdva tillsyn dver att den
verkstéllande direktoren fullgor sina aligganden.
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3.12 Styrelsen skall tillse att Bolagets organisation &r andamalsenlig och att bokfo-
ringen, medelsforvaltningen och Bolagets évriga ekonomiska forhallanden
kontrolleras pa ett betryggande satt.

3.1.3 Styrelsen skall faststélla affarsplan och skall fortlépande dvervaka efterlevna-
den av affarsplanen och skall tillse att den, efter rapport fran verkstallande di-
rektoren, blir foremal for arlig 6versyn och uppdatering.

3.1.4 Bolagsstyrelsen skall arligen uppratta en plan for internkontrollen i bolaget.

3.15 Bolagsstyrelsen skall arligen utvardera sitt eget arbete. Utvarderingen ska
minst omfatta om bolagsstyrelsen saknar nagon kompetens for att kunna utfora
sina uppgifter, om dess arbetsformer fungerar och om den &r organiserad pa
lampligt satt nar det géller eventuell arbetsfordelning.

Vidare skall bolagsstyrelsen arligen utvardera verkstallande direktorens insat-

ser, varvid endast styrelseledaméterna ska narvara

3.2 Fragor understallda styrelsen
Verkstéllande direktoren skall foreldgga styrelsen arenden for beslut och avge
forslag enligt vad som framgar av gallande beslutsordning, se Bilaga 1. Harut-
over skall verkstallande direktdren foreldgga styrelsen &renden for beslut enligt
foljande:

[Exemplifierande uppréakning]

3.2.1 Beslut om investering utanfor antagen budget.

3.2.2 Forvarv och avyttring av bolag eller rorelsegren.

3.2.3 Bildande av dotterbolag och kapital6kning i dotterbolag.

3.24 Teckning, kop eller forsaljning av aktier.

3.25 Upptagande av lan och stéllande av sakerhet utéver den ram som fastlagts ge-

nom antagen budget eller finanspolicy eller genom sarskilt beslut pa bolags-
stamma.
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3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.13

3.2.14

Stallande av sakerhet, ingaende av borgensforbindelse eller utfardande av ga-
ranti for annan.

Transaktioner med valutor, ranteinstrument och andra derivatinstrument utover
den ram som fastlagts genom antagen finanspolicy.

Forvarv eller avyttring av fast egendom eller tomtratt.

Genomforande av vésentlig foérandring rorande bolagets forsakring eller forsak-
ringsskydd.

Ingaende av i bolagets verksamhet sedvanliga avtal eller uppsagning av sadana
avtal omfattande ett varde Overstigande 200.000 kronor eller med en 16ptid
overstigande 3 ar.

Ingaende av i Bolagets verksamhet osedvanliga avtal eller uppsagning av sada-
na avtal.

Ingaende eller uppséagning av avtal mellan Bolaget och Bolagets agare eller
agaren narstaende fysisk eller juridisk person eller avtal mellan Bolaget och le-
dande befattningshavare i Bolaget.

Inledande av rattegang eller annat motsvarande forfarande av vésentlig bety-
delse for Bolaget och ingaende av forlikning i tvist av véasentlig betydelse for
Bolaget.

Andra fragor av vasentlig ekonomisk eller annan betydelse for Bolaget.
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4.1

411

4.1.2

4.2

4.3

4.4

441

442

443

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Styrelsearbete

Verkstéllande direktoren skall ta fram erforderligt informations- och beslutsun-
derlag infor styrelsemdten samt i 6vrigt uppfylla sina aligganden sadana de an-
ges i detta dokument.

Verkstéllande direktoren skall fullgéra uppgift som foredragande vid styrelse-
mote och skall darvid avge motiverade forslag till beslut. Verkstéllande direk-
toren dger, dar han eller hon finner det Iampligt, delegera uppgiften som fore-
dragande i enskilt &rende till annan person understélld verkstéllande direktoren.

Rapportering

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsens ledamoter 16pande erhaller
all den information som behdvs (t ex genom ett manatligt VD-brev) for att folja
Bolagets och Koncernens resultat, stéllning, likviditet och utveckling i évrigt,
varvid skall iakttas bl a vad som foreskrivs nedan i avsnitt C.

Koncernen

Verkstéllande direktdren skall fortldpande tillse att all nédvéandig information
om Koncernens ekonomiska stallning och évriga forhallanden av vésentlig be-
tydelse inhamtas fran varje bolag inom Koncernen.

Ovrigt

Verkstéllande direktoren skall — utver tillampliga foreskrifter i lag och annan
forfattning — iaktta foreskrifterna i Bolagets bolagsordning samt vid var tid ut-
fardade direktiv m.m. fran &garen.

Verkstéllande direktoren skall tillse att riktlinjer for den interna kontrollen upp-
rattas i enlighet med for staden géllande riktlinjer och foreskrifter.

Verkstallande direkttéren skall tillse att styrelsens affarsplan, policies och 6vri-
ga instruktioner foljs och skall fortldpande dvervéga och ta initiativ till erfor-
derliga andringar i dessa. Verkstéllande direktéren skall vidare tillse att den av
styrelsen godkénda attestordningen efterlevs. Verkstallande direktéren &ger
inte ratt att attestera egna rékningar och utldgg. Dessa skall attesteras av styrel-
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sens ordférande eller vice ordférande. Verkstéllande direktdren skall noggrant
lakttaga aktiebolagslagens javsregler.

444 Verkstéllande direktdren skall uppratta och understélla styrelsen forslag till
organisation och férelagga styrelsen forslag till erforderliga &ndringar. Verk-
stallande direktoren anstaller personal i enlighet med av styrelsen faststéalld or-
ganisationsplan och férekommande personalpolicy.

4.4.5 Beslut om avslag pa begdran om att utfa allman handling fran bolaget fattas av
verkstéllande direktdren eller, vid forfall for denne, av enskild styrelseledamot.
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C.

5.1

5.2

5.3

EKONOMISK RAPPORTERING

VERKSTALLANDE DIREKTOREN

Allmant

Verkstallande direktoren skall tillse att styrelsen I6pande erhaller rapportering
om utvecklingen av Bolagets och Koncernens verksamhet, daribland utveck-
lingen av Bolagets och Koncernens resultat, stéllning och likviditet jamte pro-
gnoser i angivna hanseenden samt information om viktiga handelser, sdsom
exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppségning av viktigare avtal, in-
stallelse av betalningar eller uppkomst av annan obestandssituation hos viktiga-
re avtalspart. Rapporteringen skall vara av sadan beskaffenhet att styrelsen har
mojlighet att gora en vélgrundad beddmning av Bolagets och koncernens eko-
nomiska situation och dvriga vasentliga férhallanden i verksamheten. Vid be-
hov av rapportering mellan styrelsens méten, skall rapporteringen ske direkt till
styrelsens presidium.

Rapportering vid ordinarie styrelsemoten

Verkstéllande direktoren skall som ovan angetts vid varje ordinarie styrelsemo-
te avge bl. a. ekonomisk rapport. Denna rapport skall avse:

- Resultatutfall mot budget och prognos for rakenskapsaret i sin helhet
- Stallning

- Likviditet

- Den finansiella situationen i dvrigt

- Uppfodljning av faststallda policies och aktuella planer.

Ovrig rapportering

Verkstillande direktoren skall till Arsbokslutsmotet, Deldrsbokslutsmatet, Stra-
tegimotet och Budgetmotet tillstélla styrelsens ledaméter de redovisningar,
rapporter m.m. som erfordras for behandling av de punkter som angetts for re-
spektive moéte ovan i avsnitt A, punkten 1.2.1.



