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Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att sékerstélla processer och ansvar kring arbetsuppgifter i
styrelseprocessen i bolaget.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for hela bolaget

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stadshus AB:s anvisning for drendeberedning inom koncernen
Forsédkrings AB Gota Lejons arbetsordning for styrelsen

Forsédkrings AB Gota Lejons rutin for hantering av arvoden i fértroendemannarutinen

Stodjande dokument

Arsplanering styrelsen

Styrelsemoten och andra aktiviteter
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Rutin

Infor sammantradet

Anmalan av ett arende till sammantrade

Ett drende som behover styrelsebehandlas anméls in till bolagssekreteraren. Sekreteraren
planerar sedan in drendet pa nastkommande eller annat 1ampligt styrelsesammantriade.
Kontrollera med bolagssekreteraren vilka inlamningstider som géller.

Infor presidiemotet

Bolagssekreterare kallar ledningsgrupp och bolagscontroller till ett arbetsmote ungefér en
vecka innan presidiemétet dér en preliminér kallelse och dagordning tas fram och
ansvarig handlaggare for varje drende bestims. Observera att justeringar kan komma att
goras innan presidiemotet. Kallelse och dagordning laggs pa I:

Information om att en preliminér kallelse och dagordning finns meddelas till
administratdr som ldgger in pé befintligt diarienummer eller skapar nya drenden till
punkterna pa kallelsen.

Dagordningen kan ocksa behova behandlas i ISK-gruppen.

Presidiemote

Presidiemotet sker cirka tva veckor innan styrelsesammantrédet. Pa presidiematet tréffas
vd, ordforande och vice ordférande och gar igenom dagordningen och faststéller de
drenden som ska tas upp pa styrelsesammantrédet.

Vd ansvarar for att kalla till presidiemoéte.

Justeringar som gors under presidiemoétet noteras av vd som meddelar dessa till
bolagssekreteraren.

Aktiviteter infor styrelsesammantradet

Efter godkind kallelse sa borjar arbetet med att ta fram handlingarna. Ansvarig
handldggare ansvarar for att drendet och handlingarna &r komplett och korrekt.
Bolagssekreterare ér enbart ett administrativt stdd i denna process. Nér en handling ar
fardigstdlld 1aggs den av ansvarig i mappen For godkdnnande av vd.

Ett enskilt drende ska vara komplett i bemérkelsen att historik, ssmmanhang och
bakgrund som krévs for beslut, ska beskrivas i det aktuella drendet. Det som &r sjalvklar
kunskap om ett drendes historik och sammanhang i den egna styrelsen ar inte alltid
sjalvklar pa andra nivaer i beslutshierarkin. Ett beslutsunderlag ska kunna ldsas
sjalvstandigt.
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Tjansteutlatandet

Varje drende ska innehélla ett tjansteutlatande. Ett tjénsteutlatande utgdr underlag for
politiska beslut och r en skriftlig bedomning gjord av en handlaggare, utifrén det
regelverk och den sakkunskap som handléggaren har genom sin befattning.
Tjansteutlatandet ska innehélla en kort beskrivning av drendet, bedomning och ett forslag
till beslut. De bilagor som behdvs for att ge underlag till beslutet ska bifogas till
tjéansteutlatandet.

Ett tjinsteutlatande kan gélla mycket varierande fragor till exempel budget, granskningar,
verksamhetsfordandringar, yttranden och remisser.

Det finns faststdllda mallar i Goteborgs Stad nér det géller hur ett tjdnsteutlatande ska se
ut. Ett tjéinsteutlatande ska vara enkelt att forsté, vara korrekt och samtidigt sa kort (men
anda tillrackligt informativt) som mdjligt. Det ar ocksé viktigt att ange var informationen
som star i tjénstutlatandet kommer ifran. For att underlitta hanteringen och ldsandet &r det
viktigt att ha en gemensam ordning och disposition.

Dimensioner att ta hdnsyn till vid handldggningen

Inom Goteborg Stad finns tre dimensioner; ekonomisk, ekologisk och social, att ta hinsyn
till i handlaggningen av ett drende. Det &dr dérfor viktigt att anvénda och f6lja den mall for
tjdnsteutlatande som finns. I mallen finns information och stodtext fér dimensionerna.

Bilagor

Ibland finns det bilagor att bifoga tjénsteutlatandet, till exempel vid svar pd en remiss.
Om remisshandlingarna ar véldigt omfattande kan det vara mer lampligt att sammanfatta
innehéllet och hédnvisa till remissunderlaget genom att i tjénsteutlatandet tala om var
materialet finns tillgéngligt. Vid osédkerhet, rddgor med bolagssekreterare.

Rubriksé&ttning

Téank pa att vdlja rubriker som tydligt talar om vad drendet handlar om. Anvénd ett
begripligt, kortfattat och informativt sprak. Detta skapar goda forutsattningar for att ditt
drende ska vara sokbart i diarium och pd hemsidan.

Sprak

Bolaget ska anvinda ett sprak som &r begripligt, kortfattat och informativt. Téank utifran
ett ldsarperspektiv nér du skriver. Det ar viktigt att tjénsteutlatandet kan forstas dven av
personer som inte kan vér verksamhet.

Férslag till beslut

Tjansteutlatandet ska innehélla bolagets forslag till beslut i drendet. Detta forslag bygger
pa tjanstemannens faktakunskaper och beddmningar.

Om verkstillighet eller expediering ska ske inom sju dagar ska tjadnsteutlatandets forslag
till beslut dven innehélla forslag om omedelbar justering.

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for styrelseprocessen 4 (11)



Kontroll av handlingar

Bolagssekreteraren kontrollerar drendet efter att det anmailts. Behdver handlingarna
revideras kontaktar bolagssekreterare handlaggaren. Handldggaren ansvarar for att
andringar gors och meddelar bolagssekreteraren nér réittelsen dr genomford.

Godkannande av handlingar

Vd léaser igenom handlingarna innan utskick. Vd meddelar handlaggare om eventuella
andringar behover goras och flyttar sedan 6ver handlingarna till mappen Godkdnda
handlingar nér de bedoms tillfredsstdllande. Senast sju dagar innan styrelsesammantrédet
behover samtliga handlingar vara godkédnda av vd.

Inkomna handlingar och 6vrig post

Varje manad inkommer handlingar fran staden, KF, KS med flera som ska antecknas pa
kommande styrelsemote. Administrator lagger in dessa pé I: och skriver upp handlingen
pa en sammanstillning infor varje styrelsemote.

Utskick och publicering

Administratér sammanstiller handlingarna i tva kompletta exemplar; ett utan
bevakningslista.

En vecka fore sammantrédet publicerar bolagssekreterare féredragningslistan och
handlingarna pa Netpublicator. Styrelsen, lekmannarevisorer och kontaktperson pa
stadsrevisionen samt kontaktperson pé Stadshus AB meddelas via e-post nér detta &r gjort
och om det kommer ske ndgra eventuella sena utskick. Behorighet att publicera
handlingar i Netpublicator bestélls via Serviceportalen.

Aven ledningsgruppen har tillgang till handlingarna genom appen. Sekretessbelagda
handlingar publiceras i sdrskild mapp i Netpublicator.

I samband med utskick publicerar administratér handlingarna pa goteborg.se. Man
behover vara administrator i publiceringsverktyget for att kunna publicera. Denna
behorighet ges av Intraservice.

Sekretessbelagda handlingar publiceras aldrig pa goteborg.se.

Ovrigt

Bolagssekreteraren paborjar att forskriva protokollet efter utskick.

Vid utskicket bestiller styrelsesekreterare fika till sammantradet och att det finns vatten i
rummet till ssmmantridets start. Bestdllningen gors till konferens@ekologiskalunchen.se.

Vid storre bestdllningar kan administrator vara behjélplig.

Dagen innan sammantridet meddelar bolagssekreterare receptionen om vilka som ska
nédrvara sd att de kan skriva ut besokslappar. Detta gors till
receptionenl @goteborgenergi.se.
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Under sammantradet

Sammantride kan genomféras som sammantriade eller per capsulam. Detta ar ett
forfarande dér ett fardigt protokoll skickas runt for signering av samtliga ledamoter.

Under sammantradet nirvarar forutom styrelsen alltid vd, vice vd och bolagssekreterare.
Ovriga tjinstepersoner nérvarar vid behov eller pa styrelsens begéran.

Sekreteraren talar om att man ar beslutsfora och anger vem som ar tjanstgdrande.

Foredragande tjansteperson

Handlédggare i drendet &r alltid med som foredragande tjdnsteperson under drendets
behandling och ar tillgénglig for eventuella fragor frin styrelsen. Avsteg fran detta
behover godkédnnas av dverordnad chef.

Foredragande meddelar senare berdrda om styrelsens beslut eller fragestéllningar i
samband med terremiss.

En presentation eller muntlig dragning &r inte alltid nddvéndigt om inte detta efterfragats.
Underlagen till drendet ska vara tillricklig information for drendets avgdrande.

Beslutsfattande

Beslut fattas normalt med acklamationsbeslut, vilket innebér att drendet anses avgjort
enhalligt. Ordféranden lagger fram de olika yrkanden som stéllts under diskussionen i
drendet och frdgar ledamoterna om de beslutar i enlighet med xx:s yrkande, yy:s yrkande
etcetera. Nir yrkanden har lagts fram talar ordféranden om vilket som har bifallits. Har
man rostat for ett annat yrkande och tycker att det ar tveksamt om det verkligen finns
majoritet, har man rétt att begira votering (omrostning). Detta for att kontrollera om det
verkligen fanns en majoritet for det forslag som ordféranden har uppfattat som vinnande.

Det finns tva typer av yrkande, formella yrkanden och materiella yrkanden. Till formella
yrkanden hor dterremiss och bordldggning. Till de materiella yrkandena (sakyrkanden)
hor bifall till grundforslag, tilldggsyrkanden, dndringsyrkanden, avslagsyrkanden och nya
yrkanden. Endast ledaméter och tjdnstgérande suppleanter har ritt att Iimna yrkanden.

Styrelsen kan besluta att bordldgga eller aterremittera drendet. En bordlaggning innebar
att beslutet skjuts upp till ett kommande sammantridde och att inget ytterligare, till
exempel en ny utredning, ska eller far tillforas drendet. En majoritet i bolagsstyrelsen kan
avsla ett yrkande om bordldggning. Om drendet behdver kompletteras med till exempel
ytterligare underlag ska drendet aterremitteras. Det ar viktigt att det i beslutet tydligt
anges varfor drendet aterremitterats sa att mottagaren av aterremissen vet vad som ska
goras. Handldggaren kompletterar eller arbetar om beslutsunderlaget och anger i det nya
underlaget att drendet tidigare har behandlats och aterremitterats.

En ledamot far avsta fran att rGsta nér styrelsen fattar beslut. Vid acklamationsbeslut
anméler man att man “inte deltagit i beslutet”. Anmaélan om att ledamoten inte deltar i
beslutet maste ske innan beslutet &r fattat. Avstar ledamot fran att delta i ett beslut ska
detta protokollforas i den aktuella paragrafen. Om nagon avstar frén att rosta, kan denne
inte sedan reservera sig mot beslutet i drendet.
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Protokollsanteckning och reservation

I samband med att ett d&rende avgdrs kan en ledamot eller suppleant fa sin avvikande
mening antecknad till protokollet. Aven vd har ritt att gora detta. Ovriga i styrelsen har
rétt att krdva en redovisning av innehallet for att den ska tas in i protokollet och kan
besluta om att ej ta med en protokollsanteckning om den ar uppenbart felaktig.
Anteckningen ska inkomma till sekreteraren senast nasta dag vid lunch.

Ledamot kan reservera sig mot ett beslut. Reservationen ska inkomma senast nésta dag
vid lunch. Den behover inte vara skriftlig. Reservation fir bara goras av den som har rétt
att delta i beslutet. En styrelse har enligt aktiebolagslagen ett kollektivt ansvar men en
reservation minskar det juridiska ansvaret.

Bevakningslista

Dyker behov av en aktivitet eller en fragestillning som styrelsen vill fa svar pd upp pa
sammantradet kan denna foras upp pa bevakningslistan. Bevakningslistan tas upp som en
egen punkt pa varje styrelsesammantriade for genomgang.

Ovrigt

Bolagssekreteraren tar med ordforandeklubban, namnskyltar och arvodesblanketter till
sammantrédet.

Efter sammantradet
Protokoll och justering

Efter sammantradet fardigstiller sekreteraren protokollet. Efter att protokollet ar fardigt
skickas det till vd/vice vd for synpunkter direfter skickas det till ordférande och
justeringsperson for deras eventuella synpunkter. Darefter 14ggs protokollet in 1
Netpublicator Sign for signering. Efter sju dagar skall protokollet vara signerat.
Justerarna far e-post skickat till sig genererat av systemet med en notering att det finns ett
dokument att signera. Signeringen sker med Bank ID.

Nér protokollet dr signerat och klart sa laddar bolagssekreterare ner tva versioner fran
Netpublicator Sign. Det arkivbestéindiga formatet skickas for diarieforing.
Bolagssekreterare publicerar den publika versionen i Netpublicator samt pa goteborg.se.
Styrelsen, stadsrevisionen samt stadshus meddelas via e-post att protokollet nu finns.

Inga protokollsutdrag behdver goras om inte handlingen ska expedieras vidare.

Expediering

Om beslutet ska expedieras sa skapar sekreteraren ett protokollsutdrag efter att
protokollet &r justerat och expedierar beslut och beslutsunderlag till berérda myndigheter,
till exempel kommunstyrelsen, Stadshus AB eller Finansinspektionen.

Behdover beslutet expedieras inom en vecka efter sammantrdadesdagen bor omedelbar
justering begéras.
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Arligen

Aktiviteter infor styrelsearet

Arsplanering av styrelsens arbete sker under hosten. Bolagssekreterare gor ett utkast med
forslag pd sammantriadesschema baserat pa foregdende ar samt med hinsyn till stadens
ekonomiska uppfoljningsprocess. Vd stimmer av tiderna med ordférande innan beslut av
styrelsen. Styrelsens moétestider behandlas i november.

Efter att styrelsen antagit rsplaneringen sa bokar styrelsesekreteraren upp lokaler for
styrelsesammantriaden och kompletterar sedan métesinbjudan med styrelsen, ledning och
foredragande.

Behorigheter i Netpublicator ska kontrolleras arligen att de stimmer och att inga
obehdriga har atkomst till bolagets mappar. Kontrollen utfors av bolagssekreterare.

Kontaktregistret och styrelseledaméternas DG-grupp kontrolleras arligen sa att
uppgifterna stimmer. Kontrollen utfors av administrator.

E-post och DG-grupp

Kontakt sker via styrelseledamoternas politiker-mejl. Alla styrelseledamoters e-
postadresser finns inlagda i DG Forsdkrings AB Gota Lejon/Styrelsen Politikerkonton.
Administrator uppdaterar distributionsgruppen nir nagon styrelseledamot byts ut och ses
over arligen.

Utvardering av styrelsens arbete och vd:s arbete
Varje ar ska styrelsen gora en sjdlvutvirdering som avser styrelsen och dess arbete samt
relationen till verkstillande direktor och den 6vriga foretagsledningen.

Utvérderingen ska minst omfatta:
a. om styrelsen saknar ndgon kompetens for att kunna utfora sina uppgifter
b. om styrelsens arbetsformer fungerar
c. om styrelsen dr organiserad pa lampligt sitt nér det géller eventuell
arbetsfordelning.

Om styrelsen kommer fram till att det finns brister som behdver atgérdas ska styrelsen
atgirda dessa. Utvirderingen, dock ej innehallet, ska protokollforas och skickat till
Stadshus AB.

Beroende pa styrelsens slutsatser ldmnas forslag till beslutsalternativ.
1. Styrelsen antecknar informationen och konstaterar att inga brister som behovs
atgérda har identifierats.
2. Styrelsen antecknar informationen och konstaterar att brister har identifierats
samt att presidiet fatt i uppdrag att ta upp dessa med verkstéllande direktdren
och/eller kommunfullméktiges valberedning.

Styrelsen ska dven varje ar utvirdera vd:s insatser. Under utvirderingen ska endast
styrelseledamoter och suppleanter nirvara.
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Bolagsstamma
Infor bolagsstamma
Stadshus AB samlar i november in uppgift om datum, tid och plats for planerad stimma.

Stadshus AB utser ombud och meddelar vem det blir.

Stadshus anordnar d&ven ombudsutbildning inf6ér stimman.

Kallelse till bolagsstamma

Kallelse och handlingar skickas till ombudet tidigast fyra och senast tva veckor innan
stimman. Kallelsen skickas via e-post med mojlighet att f4 handlingarna i pappersformat
via brev.

Styrelse, tilltridande styrelse, lekmannarevisorer och kontaktperson pa stadsrevisionen
samt kontaktperson pa Stadshus AB far ocksa kallelsen och har rtt att nirvara.

Administrator publicerar kallelse och handlingar p& goteborg.se.

Bolagsstammans genomférande
Bolagsstdmman kan genomforas som sammantréde eller per capsulam.

Bolagsstimman Sppnas av styrelseordforanden eller den som styrelsen har utsett till att
Oppna stimman. Stdmman viljer sedan stimmoordférande.

Rostriakning sker. Sekreteraren kontrollerar att det inkommit en rdstlangd (fullmakt) och
att rostberéttigad dr nirvarande.

Narvaroratt

Ledaméter och ersittare i Goteborgs kommunfullméktige och kommunstyrelse har rétt att
nérvara vid bolagsstimman samt har rétt att, inom ramen for den upplysningsplikt som
aligger bolagsstyrelsen och verkstéllande direktdren, stélla fragor. Bolagsstimmans
ordforande ska se till att den som har nédrvaro- och frageritt pa ett tillfredsstillande sétt
ges mojlighet att stélla fragor pa bolagsstimman.

Protokoll fran bolagsstamman

Vid bolagsstimman ska protokoll foras; det ska i vissa fall registreras hos Bolagsverket.
Protokollet fran stimman ska tillstdllas aktiedgare, styrelseledamoter, revisorer och
lekmannarevisorer.

Protokoll fran stimmor ska publiceras pa goteborg.se.

Extra bolagsstamma

Behover extra bolagsstamma hallas fattar styrelsen beslut om att kalla till detta. Kallelsen
skickas sedan till Stadshus AB for utseende av ombud.
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Varje mandatperiod

Administrator ser till att samtliga ledaméter ar inlagda i distributionsgruppen
Administrator ser till att samtliga ledamoter dr inlagda i kontaktregistret.
Administrator ser till att det finns namnskyltar till samtliga ledamdéter.

Bolagssekreterare ser till att samtliga ledamoéter och lekmannarevisorer har behorigheter i
Netpublicator. Behorigheter och borttag av behdrigheter i Netpublicator bestélls via
Serviceportalen.

Arvoden

Nér ledamot inkommer med en arvodesblankett granskar bolagssekreterare denna och
kontrollerar nérvaro samt att ansokt tillfdlle 4r arvodesberéttigande.

Blanketterna ldmnas sedan till administrator for registrering i Personec och sitter sen in
underlaget i en parm pé kontoret. Underlaget ska sparas i tio &r.

Ordforande och vice ordforande attesterar sedan posterna i Personec.

Nér uppdaterade faststillda arsarvoden inkommer fran KF registrerar administrator dessa
i Personec.

Vid ny mandatperiod eller om en ledamot avlutar sitt uppdrag ldgger administrator in nya
ledamoter samt avslutar de gamla i Personec.

Vid inkomna kursinbjudningar eller andra inbjudningar som kan leda till tveksamheter

staimmer bolagssekreterare av med presidiet om tillféllet ska ses som arvodesberittigande.

Vid alla inbjudningar som skickas ut fran bolaget ska det framgé ifall tillfillet ar
arvodesberittigande eller e;j.

For att fa behorighet till fortroendemannarutinen i Personec kravs att man genomgatt en
utbildning hos Intraservice. Behdrigheten bestills darefter 1 Serviceportalen.

For utforligare instruktioner se Forsdkrings AB Géta Lejons rutin for hantering av
arvoden i fortroendemannarutinen.

iPad

Bolagssekreterare dr lokal kontakt for politikers iPads pa bolaget.

Om en politiker avslutar sitt uppdrag:

— Politiker ska lamna tillbaka sin iPad till lokal kontakt som anmadler till Intraservice
att iPad ska aterlamnas.

— Om ny politiker ska nyttja iPad behdver den nollstillas, kontakta supporten som
nollstéller iPad remote.
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Om en politiker byter uppdrag:
— Politikern tar med sig sin iPad till det nya uppdraget. Lokal kontakt anméler till
Intraservice att ny iPad behovs, Intraservice levererar ny iPad.

Om en ny politiker borjar:
— Lokal kontakt hjélper till att f6lja guiden for att komma i gang. Vid problem
kontakta supporten.

Om iPad blir stulen:

—  GOr forst en polisanmélan.

— Maila supporten att iPad blivit stulen och skicka med nummer pé polisanmélan.
— Intraservice levererar ny iPad.

Ovrigt
Vid ny ledamot, suppleant eller revisor ska detta anmalas till Bolagsverket.
Bolagssekreterare tillser att blankett fylls i och skickas in.

Niér Bolagsverket mottagit drendet skickar de foreldiggande om betalning till
bolagsbrevladan. Administrator skickar denna till ekonomichef som tillser att betalningen
genomfors.

Vid ny ledamot eller suppleant ska &ven ansdkan om ldmplighetsprovning goras hos
Finansinspektionen. Bolagssekreterare tillser att blankett fylls i och skickas in.

Nér Finansinspektionen mottagit drendet skickar de foreldggande om betalning till
bolagsbrevlddan. Administrator skickar denna till ekonomichef som tillser att betalningen
genomfors.
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