KAPELLSKARS HAMN AB

Arbetsordning for styrelsens arbete

jamte instruktion for

Arbetsfordelningen mellan styrelsen och verkstallande direktéren m.fl.

A. Arbetsordning for styrelsens arbete
— med utgingspunkt fran 8 kap 4-5 §§ aktiebolagslagen (ABL).

A.1 Allmant

Denna arbetsordning med tillhérande instruktioner har faststillts av styrelsen for
Kapellskirs Hamn AB vid dess sammantride 2022-10-05. Arbetsordningen och

instruktionerna ska omprévas érligen och vid behov.

Arbetsordningen ska skickas till varje styrelseledamot, styrelsesuppleant, styrelsens

sekreterare, verkstillande direktéren (VD), och revisorerna med suppleanter.

A.2 Styrelsesammantraden

A.2.1 Plats fér styrelsesammantraden

Tid for styrelsesammantriden faststills av styrelsen i enlighet med vad som framgir av
punkt 2.2.1 nedan. Sammantriden ska normalt héllas i Stockholm eller i Norrtilje.
Styrelsens ordférande kan besluta att ett eller flera sammantridden hélls pa annan ort 1

Stockholms lin. Styrelsen kan besluta att sammantride hélls pd annat stille.

A.2.2 Ordinarie styrelsesammantréden

Utgangspunkten f6r de ordinarie styrelsesammantrddena dr att dessa hélls 1 en lokal dér
alla ledamoter och suppleanter som kan deltar pa plats. Distansdeltagande enligt nedan ar

endast avsett att vara ett komplement till fysisk nirvaro.

Vid ordinarie styrelsesammantride far ordférande i samrad med vice ordférande, om
sdrskilda skal foreligger, 1 kallelsen foresla att styrelseledamot, suppleant och annan fir
nérvara pa distans. Det ska framga av kallelse till respektive ordinarie styrelsemdte om
moéjlighet finns att delta pa distans. Om ordinarie styrelseledaméter inte samtycker till att
sd sker ska de i svar pa kallelsen ange detta. For att deltagande pa distans ska vara mojligt
krivs att ingen av ordinarie styrelseledaméter motsitter sig detta senast tre arbetsdagar
innan métet. Om négon motsitter sig distansdeltagande pa méte meddelas detta per mail

via styrelsesekreterare.

Ledamot, suppleant eller annan som 6nskar delta pa distans ska anmila detta till i

kallelsen angiven person senast tvaarbetsdagar innan styrelsesammantridet.
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Om kinsliga och/eller sekretessbelagda uppgifter kommer att avhandlas vid
sammantridet maste limpliga tekniska och organisatoriska atgirder vidtas for att

sekretessen ska uppritthéllas.

En férutsittning for deltagande pa distans 4r bland annat att sekretessen kan
uppritthallas, att distansdeltagande ledamot och suppleant har méjlighet att ta del av
handlingar som delas ut vid métet och att skyddet f6r personuppgifter kan uppritthallas.
Arenden som hanteras pa styrelsesammantridet kan vara sidana att det inte 4r limpligt

att hantera dessa annat dn pa ett fysiskt mote utan deltagande pa distans.

Beslut fattade med deltagare pa distans ska protokollféras pd vanligt sitt enligt punkt
A.2.6 nedan.

A.2.2.1 Tid for styrelsesammantraden m.m.

Styrelsen ska normalt halla tva ordinatie sammantriden under viren och tvd under
hosten. Tidpunkterna ska vara nagorlunda jimnt férdelade 6ver dret och vara anpassade
till den ekonomiska rapportering som ska ske fran bolaget till moderbolaget Stockholms
Hamn AB.

A.2.2.2 Aterkommande arenden

Vid varje ordinarie styrelsesammantride ska f6ljande drenden behandlas:
e  Utseende av protokolljusterare

e  Foregiende protokoll

e  Beslutspunkter

e  Ekonomisk rapportering

e Annan rapportering

e Ovrigt

A.2.2.3 Sarskilda arenden

Utéver de dterkommande drenden som angetts ovan under punkten .4.2.2.2 ska féljande

irenden behandlas som beslutspunkter vid nedan angivna sammantriden.

Tidpunkt Arende som ska behandlas

Arets forsta ordinarie sammantride Bokslut

Forsta ordinarie sammantride efter Tertialbokslut 1 jimte prognos
arsstimman Andrad firmateckningsritt (vid behov),

Antagande av arbetsordningen m.m.

Utseende av styrelsens sekreterare

Forsta ordinarie sammantride efter Tertialbokslut 2 jimte prognos
halvarsskiftet
Andra ordinarie sammantride efter Budget f6r nidstkommande verksamhetsar

halvarsskiftet Kommande sammantradestider
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Dirutéver ska behandlas sddana drenden som anges under punkten B.1.4 nedan.

A.2.3 Extra styrelsesammantréade

For 6verliggning och beslut i drenden som inte kan hinskjutas till ett ordinarie styrelse-
sammantride, kan sammantriade hillas vid andra tillfdllen. Ordférande ska se till att
sammantride halls ndr det beh6vs. Styrelsen ska alltid sammankallas om en styrelse-
ledamot eller VD begir det.

Extra styrelsesammantrade fir hallas per telefon, genom videokonferens eller mot-
svarande digitalt media. Beslut fattade i sddan ordning ska protokollféras pa vanligt sitt
enligt punkt A.2.6 nedan.

Extra styrelsesammantride kan ocksd avhallas per capsulam, varvid protokoll med férslag
till beslut upprittas och direfter cirkuleras eller utsinds till var och en av ledaméterna och
till — £6r kinnedom — till suppleanterna. Styrelsesammantride i denna ordning far hillas
endast om samtliga ordinarie styrelseledamoter bitrdder besluten d.v.s. att inga avvikande
meningar limnas. De ordinarie styrelseledaméterna anses ha bitritt beslutet i och med
undertecknande av protokollet alternativt efter att de har limnat sitt godkdnnande till
forslaget via e-postmeddelanden och undertecknande skett i enlighet med punkten A 2.6.

nedan.

A.2.4 Kallelse och underlag

Till styrelsesammantridena, ordinarie och extra, ska samtliga styrelseledaméter och

suppleanter kallas.

Kallelse med dagordning sinds ut per post eller si finns den publicerad pa anvisad e-

tjdnst for styrelsehandlingar senast 7 veckodagar fore respektive styrelsesammantride.

Handlingar, sasom dagordning, tjinsteutlaitanden, underlag, rapporter och, vad giller
beslutspunkter, férslag till beslut ska finnas att tillgd elektroniskt pd anvisad e-tjanst f6r
styrelsehandlingar senast sju veckodagar fore respektive styrelsesammantride, om inte
sdrskilda skil foreligger. Om sirskilda skl foreligger far en eller flera av handlingarna eller
justerade versioner av redan tillgingliggjorda handlingar inklusive justerad dagordning
goras tillgdngliga 1 anvisad e-tjinst senast tva veckodagar fére sammantridet eller, om

oundvikligt, limnas direkt vid sammantridet.

De handlingar som finns att tillga elektroniskt pa anvisad e-tjdnst tor styrelsehandlingar
anses vara samtliga styrelseledamoéter och suppleanter tillhanda samma dag som

publicering sker.

Handlingar dir uppgifter med sekretess féreligger publiceras dock inte elektroniskt pa
anvisad e-tjanst for styrelsehandlingar. Dessa skickas istillet ut till styrelsen per post och
anses vara styrelseledaméter och suppleanter tillhanda dagen efter utskick. Utskick ska
ske senast 8 dagar fére sammantridet om inte sirskilda skil féreligger. Mer omfattande

handlingar dir uppgifter med sekretess férekommer skickas inte ut per post. Dessa hélls
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istallet fysiskt tillgdngliga pa plats som anges i kallelsen senast sju veckodagar fore
respektive styrelsesammantride, om inte sirskilda skl foreligger. Handlingar som endast
halls fysiskt tillgingliga pa anvisad plats anses vara samtliga styrelseledaméter och
suppleanter tillhanda samma dag som de fir information om att handlingen finns pa
anvisad plats.

Om sirskilda skil foreligger far i foregiaende stycke nimnda handlingar eller justerade
versioner av sddana handlingar som redan skickats per post eller hallits fysiskt tillgdngliga
istillet gbras fysiskt tillgingliga pd den plats som angivits i kallelsen senast tva veckodagar

fére sammantride eller, om oundvikligt, limnas direkt vid sammantridet.

Cirka 4-5 dagar innan, dock senast samma dag som styrelsesammantridet dger rum
publiceras styrelsehandlingarna, férutom de handlingar som innehaller sekretessbelagda

uppgifter, externt, vilket innebdr att allménheten far tillgang till dessa handlingar.

Styrelseledamot eller suppleant har ritt att, pd férfrdgan och via post, ocksa fa en fysisk
kopia av de handlingar som publicerats i anvisad e-tjinst fOr styrelsehandlingar. Stérre

bilagor kommer dock ej att skickas ut per post, utan finns endast elektroniskt.

Kopia av kallelse med dagordning ska sindas ut per e-post till bolagets revisorer och
revisorssuppleanter samt Stockholms Stadshus AB/koncernledningen. Tillh6rande
handlingar, férutom handlingar som innehdller uppgifter som omfattas av sekretess, ska

pa forfragan finnas att tillga elektroniskt £f6r dessa.

Styrelsesammantriden ska héllas med utgangspunkt fran att tillhandahallet material dr

inlist.

A.2.5 Beslut

Styrelsen fattar beslut genom att en majoritet bitrdder beslutet i enlighet 8 kap 22 § ABL,

térutom vad som anges i punkt A.2.3. angdende extra sammantride per capsulam.

A.2.6 Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar f6r att protokoll f6rs vid varje styrelsesammantride.
Protokollet ska féras av styrelsens sekreterare eller, vid dennes férhinder, av annan av
styrelsen sirskilt utsedd person. Protokollet ska vara kortfattat, dock med iakttagande av
de krav som foreligger 1 enlighet med 8 kap 24 § ABL. Protokollet ska ange fattade beslut
och det underlag, muntligt och/eller skriftligt redovisat, som besluten grundas pd. Vidare
ska av protokollet framgd avvikande mening (reservation) eller sirskilt uttalande som
styrelseledamot eller VD begirt att fa antecknat liksom avgivna suppleantyttranden.

Protokollen ska undertecknas av sekreteraren, eller vid dennes forhinder av annan av
styrelsen sirskilt utsedd person, och justeras av ordféranden vid sammantridet jimte en
sarskilt vid sammantridet dartill utsedd person (normalt vice ordféranden). Vid
styrelsesammantride per capsulam justeras protokollet av ordférande och vice
ordférande.
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Styrelsens sekreterare ska se till att kopior av protokollen, efter justering, publiceras pa
anvisad e-tjanst for styrelsehandlingar f6r samtliga styrelseledamoter, revisorer och
suppleanter och att protokollsutdrag sinds till dem respektive till Gvriga som berérs av
besluten.

Styrelsens protokoll ska foras i nummerfoljd i enlighet med 8 kap 26 § ABL.
Verkstillande direktGren svarar £6r att protokollen jimte beslutsunderlag férvaras pa ett
betrygeande sitt.

A.2.7 Ordférande vid styrelsesammantrddena

Styrelsens ordférande eller, vid dennes forhinder, styrelsens vice ordférande ar
ordférande vid styrelsesammantriden. Om varken ordférande eller vice ordféranden kan
nérvara utser styrelsen annan ledamot att f6r tillfallet leda styrelsens arbete. Tills valet har
torrittats fullgérs ordférandens uppgifter av den ledamot som varit 1 styrelsen lingst tid.
Om flera ledaméter har lika lang tjanstgoringstid fullgbrs detta temporira ordférandeskap

av den ildste av dem.

A.2.8 Suppleanters nérvarorétt

Styrelsens suppleanter ska kallas till och far ndrvara, har yttranderitt och ritt att fa sina
meningar antecknade till protokollet vid styrelsesammantriden dven i fall da suppleanten

ej intrdder som ersittare for ordinarie ledamot.

Vid forfall £6r ordinarie styrelseledamot ska suppleant intrdda 1 den ordning som beslutats
av kommunfullmiktige 1 Norrtilje och Stockholms Hamn AB och anteckning om detta
ska ske i protokollet.

A.3 Arbetsfordelningen inom styrelsen

Styrelsen ska ha en ordférande, vald av Stockholms Hamn AB och en vice ordférande,
vald av Norrtilje kommun. Ordféranden ska leda styrelsens arbete och bevaka att
styrelsen fullgdr sina uppgifter samt se till att styrelsen sammantrider i den omfattning
och pa det sitt som anges 1 denna arbetsordning eller som fljer av lag (jfr bl.a. 8 kap 17
och 23 §§ ABL). Ordforanden ska svara for att styrelseledaméterna pa sammantridena
och dir sa dr limpligt dven mellan sammantridena far upplysningar rérande bolagets
torhallanden, gangen av verksamheten och dirunder intriffade viktiga hindelser.
Ordfdranden och vice ordféranden ska uppritthilla en nira och fortldpande kontakt med
VD angiende bolagets och koncernens utveckling.

Bolagets VD ir dven VD i moderbolaget Stockholms Hamn AB.
Rekrytering av VD, anstillningsvillkor f6r VD, 16nerevision fér VD m.m. ombesorjs av
Stockholm Hamn AB:s moderbolag Stockholms Stadshus AB som har att

informera/samrida med bolagets ordférande och vice ordférande. Beslutet om

anstillning av VD fattas av bolagets styrelse. Styrelsen ska informeras om VD:s
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anstillningsférmaner. Stockholm Hamn AB:s moderbolag Stockholms Stadshus AB

samordnar, pa motsvarande sitt, villkoren vid avslut av VD:s anstillning i bolaget.

Till ordféranden, eller 1 dennes stille vice ordféranden, delegeras beslutanderitten att utse
och befullmiktiga ersittare for verkstillande direktéren vid dennes franvaro. Fullmakten
far som lingst avse tiden fram till och med nista styrelsemdte och kan direfter forlingas

av styrelsen.

Bolagets ordférande och vice ordférande beslutar gemensamt om eventuellt avsteg fran
principen att VD inte dger bedriva verksamhet (inneha bisyssla) vid sidan av sin
anstillning 1 bolaget (jfr bland annat 8 kap 34 § ABL).

Ordfdranden och vice ordféranden har enligt av styrelsen faststilld attestinstruktion

bestillnings- och attestritt.

Det férekommer darutéver inte ndgon sirskild arbetsférdelning inom styrelsen. Styrelsen
far uppdra at en eller flera av styrelsens ledaméter att vidta vissa dtgirder eller vara
ansvariga for vissa drenden. Om si sker ska det antecknas i styrelseprotokoll. Om
férhillandet inte r av endast tillfallig art ska dessutom arbetsordningen 4dndras i enlighet
dirmed (jfr bland annat 8 kap 6 § ABL).

Styrelsen ska ha en sirskilt utsedd sekreterare. Denne ska vara anstilld hos Stockholms
Hamn AB och utses av styrelsen pd férslag av VD.

A.3.1 Personuppgiftsansvar

Bolaget ir personuppgiftsansvarigt enligt bestimmelserna i GDPR, vilket innebir att i
forsta hand bolagets styrelse ansvarar for de dligganden som bestims i denna férordning

och tillhérande nationell lagstiftning.

A.4 Ovrigt

A.4.1 Prévning i kommunfullmiktige

Beslut om bildande eller avveckling av bolag eller verksamhetsgren, stérre investeringar
och dess finansiering liksom andra strategiskt eller principiellt viktiga fragor ska
understillas kommunfullmaktige 1 Norrtélje och Stockholm {6t prévning (jfr
bolagsordningen).

A.4.2 Gava till allminnyttigt Andamal

Gava till allminnyttigt eller dirmed jamforligt dndamal beslutas av
agaren/bolagsstimman. Styrelsen kan dock fatta beslut att limna gava for allmingiltigt
eller dirmed jaimfoérligt andamal om det med hinsyn till bolagets stillning ér av ringa
virde och det rymmer inom den kommunala kompetensen (jfr 17 kap 5 § ABL).
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A.4.3 Sekretess

All information som limnas till styrelsens ledamdéter, suppleanter och revisorer och som
inte dr offentliggjord ska, med beaktande av vad som giller enligt
tryckfrihetsférordningen samt offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser, behandlas
sd att bolaget inte skadas. Handling eller information som dr sekretesskyddad far-inte

limnas vidare till eller r6jas f6r annan.

B. Instruktion for arbetsfordelningen mellan styrelsen
och vd m fl.

— med utgangspunkt frin 8 kap 4 § ABL
B.1 Styrelsen

B.1.1 Allmént
Enligt 8 kap 29 och 36 §§ ABL dger VD generellt att foretrdda bolaget utit och teckna

dess firma i vad avser all I6pande férvaltning sdvida inte styrelsen genom riktlinjer eller

anvisningar gjort sirskilda begrdnsningar i enlighet med 8 kap 39 § ABL.

Styrelsen ska se till att bolagets organisation 4r utformad sa att bokféringen, medels-
torvaltningen och bolagets ekonomiska férhallanden 1 Gvrigt kontrolleras pa ett

betryggande sitt.

Styrelsen ska faststilla malsdttningar, policies och strategiska planer som dr av visentlig
betydelse f6r bolaget och koncernen. Styrelsen ska vid behov se till att de blir féremal f6r
uppdateringar och 6versyner. Styrelsen ska ocksd faststilla riktlinjer och policies till £6ljd
av beslut av aktiedgare.

Styrelsen svarar f6r den arliga faststillelsen av denna instruktion.

Uppstiar en fragestillning som inte omfattas av denna instruktion, ska VD inhimta

besked frin styrelsen.

B.1.2 Utldmnande av allméan handling

Till envar av verkstillande direktSren, chefsjuristen, strategi- och utvecklingschefen,
chefen f6r den operativa verksamheten, chefen f6r ekonomi och affirsstod,
kommunikationschefen samt marknads- och férsiljningschefen i Stockholms Hamn AB
ir delegerat beslutanderitten om utlimnande av allminna handlingar (jfr 6 kap 2 och 3 §§
offentlighets- och sekretesslagen).

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

VD ska foreligga styrelsen nedan angivna fragor fér beslut. Denna uppstillning
konstituerar inte 1 sig ritt for styrelsen att fatta bindande beslut (jfr punkt A.4.1 ovan).

Beloppen dr angivna exklusive mervirdesskatt.
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a) Ingdende av avtal som inte ingdr i den I6pande > 2.000.000 kr
verksamheten
b) Beslut om och ingiende av avtal avseende investeringar > 10.000.000 kr

och som ryms inom antagen budget/ godkind prognos
¢) Upptagande eller limnande av lan, refinansiering, garantier, =~ Oberoende av belopp
panter eller borgen

d) Beslut om I6ner eller andra anstillningsvillkor 61 ledande Oberoende av belopp
befattningshavare pa annat dn f6r branschen sedvanliga
villkor

e) Stillande av sikerhet f6r annan juridisk eller fysisk person Oberoende av belopp

Beslut i ovan angivna fragor, undantagandes vad som regleras i 8 kap 34 § ABL, far f6r
sdrskilt tillfdlle genom beslut av styrelsen delegeras till VD. Beslut om sidan delegering
ska antecknas i protokoll.

Avtal som inte avser [6pande férvaltningsatgirder enligt 8 kap 29 § ABL ska alltid tecknas

av tvd firmatecknare i fGrening.

VD:s kostnader godkinns av ordférande. Ordférandens kostnader godkidnns av vice
ordférande tillsammans med VD. Vice ordférandens kostnader godkinns av ordférande
tillsammans med VD. Styrelseledamots-/ersittares kostnader godkinns av ordférande

tillsammans med vice ordforande och VD.

B.1.4 Information och rapportering till styrelsen

Beslut som har fattats av VD i den 16pande férvaltningen men som dr av storre betydelse
tor bolagets eller koncernens verksamhet och ekonomiska situation ska rapporteras till

styrelsen vid nidrmast féljande sammantride.

Denna rapportering ska innefatta resultat, finansieringstérhallanden, likviditet och andra
betydelsefulla ekonomiska forhallanden samt information om viktiga hindelser, sisom
exempelvis uppkomna tvister av betydelse, uppsigning av f6r bolaget viktigare avtal, etc.

I bradskande fall, samt nir behov i 6vrigt féreligger mellan ordinarie styrelseméten, ska
rapportering ske direkt till styrelsens ordférande. Rapporteringen ska vara av sidan
beskaffenhet att styrelsen tillats géra en vilgrundad bedémning,.

Den ekonomiska rapporteringen ska baseras pa de anvisningar som limnas av

moderbolaget inf6r varje rapporteringstillflle.

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 utféra underliggande kontroll och vilka
befattningshavare som har attest- respektive utanordningsritt. Instruktionen faststills av
bolagets styrelse och ska i tillimpliga delar utga fran av Staden centralt beslutade
principet.
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Attestberattigad dger ritt att skriftligt delegera utférandet av nédvindiga kontrollatgirder.

B.2VD

B.2.1 Allmént

VD ir skyldig att i sitt handlande f6r bolaget frimja dess och koncernens intressen. VD
ska iaktta lojalitetsplikt som foljer av anstillningen vilket bl.a. innebir att denne, med
beaktande av vad som giller enligt tryckfrihetsférordningens offentlighets- och sekretes-
slagens bestimmelser, behandlar all information till utomstiende sd att bolaget inte skadas
och att denne har upplysningsplikt gentemot styrelsen rérande angeligenheter och
térhallanden som har betydelse f6r bolaget.

VD fir inte handlagga fraga rorande mellanhavande mellan denne och bolaget. VD far
heller inte handldgga friga mellan bolaget och tredje man om denne i frigan har ett
visentligt intresse som kan strida mot bolagets. VD fér inte heller handligga fraga mellan
bolaget och tredje man som VD ensam eller tillsammans med annan far foretrida.
Bestimmelsen giller inte om bolagets motpart ar ett foretag inom koncernen Stockholms
Hamnar.

VD:s arbetsuppgifter bestir utéver av vad som regleras ovan av bl.a. féljande.

B.2.2 Styrelsens dagordning och beslutsunderlag

VD ska tillsammans med styrelsens ordférande uppritta férslag till dagordning infér
styrelsesammantridena. VD ska ocksi ta fram nédvindigt informations- och
beslutsunderlag infér sammantridena samt i Gvrigt uppfylla sina plikter enligt denna
arbetsordning.

VD ska vidare vara féredragande vid styrelsens sammantridden och ddrvid avge
motiverade forslag till beslut. VD fir, dir sa dr laimpligt, delegera uppgiften som fore-
dragande i sirskilt drende till annan person som dr understilld VD. For sdrskilt fall kan
extern foredragande (t.ex. anlitad konsult for visst projekt) komma i friga.

B.2.3 Ovrigt

VD ansvarar for att bolagets bokforing fullgdrs i Gverensstimmelse med lag och annan
forfattning och att medelsférvaltningen skots pé ett betryggande sitt.
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