Styrelsemdte Stockholmsméssan AB, 2023-05-30
Arende 4, Bilaga 2

ARBETSORDNING FOR STYRELSEN

Jamte instruktion for

Arbetsfordelningen mellan styrelsen och verkstéllande direktéren m.fl.
Stockholmsmaéssan AB (556272-4491)

A. ARBETSORDNING FOR STYRELSENS ARBETE

Med utgangspunkt fran 8 kap 4-5 8§ aktiebolagslagen (ABL).

A.1 Allmént Denna arbetsordning med tillhdrande instruktioner har faststallts av styrelsen for
Stockholmsmaéssan AB (Stockholmsmassan) vid dess sammantrade 2023-05-30. Arbetsordning och
instruktioner ska omprévas arligen och vid behov.

Arbetsordningen ska skickas till varje styrelseledamot, styrelsesuppleant, styrelsens sekreterare,
verkstallande direktéren (VD) och revisorerna med suppleanter.

Stockholmsmaéssan (bolaget) &r dotterbolag till Méssfastigheter i Stockholm AB. Stockholms Stadshus
AB. Méssfastigheter ar i sin tur dotterbolag i en koncern med Stockholms Stadshus AB som
moderbolag.

A.2 Styrelsesammantraden
A.2.1 Plats for styrelsesammantréden

Tid for styrelsesammantraden faststalls av styrelsen i enlighet med vad som framgar av punkt A.2.2.1
nedan. Sammantradena ska normalt héllas i Stockholm. Styrelsens ordférande kan besluta att ett eller
flera sammantraden halls pa annan ort i Stockholms lan. Styrelsen kan besluta att sammantrade halls
pa annat stalle.

A.2.2 Ordinarie styrelsesammantraden

Utgangspunkten for de ordinarie styrelsesammantradena ar att dessa halls i en lokal dar alla ledaméter
och suppleanter som kan deltar pa plats. Distansdeltagande enligt nedan ar endast avsett att vara ett
komplement till fysisk nérvaro.

Ordforande far i samrad med vice ordférande besluta om styrelsesammantrade skall genomforas helt
digitalt, dvs utan mojlighet till fysisk narvaro. Detta skall i sadant fall anges tydligt i kallelse. For att
deltagande pa distans ska vara méjligt kravs att ingen av ordinarie styrelseledamoter motsatter sig
detta senast tre arbetsdagar innan motet. Om nagon motsétter sig distansdeltagande pa moéte meddelas
detta per mail till styrelsesekreterare eller VD-assistent.

Ledamot, suppleant, arbetstagarrepresentant eller annan som 6nskar delta pa distans ska anméla detta
till styrelsesekreterare eller VD-assistent senast tva arbetsdagar innan styrelsesammantradet.

Om kansliga och/eller sekretesshelagda uppgifter kommer att avhandlas vid sammantradet maste
lampliga tekniska och organisatoriska atgarder vidtas for att sekretessen ska uppratthallas.

En forutsattning for deltagande pa distans ar bland annat att sekretessen kan uppratthallas, att
distansdeltagande ledamot, suppleant och arbetstagarrepresentant har mojlighet att ta del av handlingar
som delas ut vid métet och att skyddet for personuppgifter kan uppratthallas. Arenden som hanteras pa
styrelsesammantradet kan vara sadana att det inte ar lampligt att hantera dessa annat an pa ett fysiskt
mote utan deltagande pa distans.

Beslut fattade med deltagare pa distans ska protokollforas pa vanligt satt enligt punkt A.2.6 nedan.
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A.2.2.1 Tid for styrelsesammantraden

Styrelsen for Stockholmsmassan ska normalt halla tva ordinarie sammantraden under aret.
Tidpunkterna ska vara nagorlunda jamnt fordelade Gver aret och vara anpassade till den ekonomiska
rapportering som ska ske fran bolaget till koncernstyrelsen/moderbolaget Stockholms Stadshus AB.

A.2.2.2 Aterkommande &renden
Vid varje ordinarie styrelsesammantréde ska féljande &renden behandlas:

* Utseende av protokolljusterare
* Foregéende protokoll

* Beslutspunkter

* Ovrigt

A.2.2.3 Sarskilda arenden

Ut6ver de aterkommande drenden som angetts ovan under punkten A.2.2.2 ska féljande arenden
behandlas som beslutspunkter vid nedan angivna sammantraden. Arenden avseende budget, tertial-
och arsbokslut hanteras som del av moderbolaget Méssfastigheters styrelsesammantréaden.

Tidpunkt (utifran kalenderar) Arenden som ska behandlas

Arets forsta ordinarie sammantréade Arsbokslut och arsredovisning

Forsta ordinarie sammantrade Andrad firmateckningsratt (vid behov)
efter ordinarie arsstimma Utseende av styrelsens sekreterare
Sista ordinarie sammantréde Antagande av arbetsordningen mm.

fore sommaruppehallet

Darutover ska behandlas sadana arenden som anges under punkten B.1.3. nedan
A.2.3 Extra styrelsesammantrade

For 6verlaggning och beslut i &renden som inte kan hanskjutas till ett ordinarie styrelse-sammantréde,
kan sammantrade hallas vid andra tillfallen. Ordféranden ska se till att sammantrade halls nar det
behovs. Styrelsen ska alltid sammankallas om en styrelseledamot eller VD begar det.

Extra styrelsesammantrade far hallas per telefon, genom videokonferens eller motsvarande digitalt
media. Beslut fattade i sddan ordning ska protokollforas pa vanligt satt enligt punkt A.2.6 nedan.

Extra styrelsesammantrade kan ocksa avhallas per capsulam, varvid protokoll med forslag till beslut
upprattas och darefter cirkuleras eller utsénds till var och en av ledaméterna och - for kdnnedom - till
suppleanterna. Styrelsesammantrade i denna ordning far hallas endast om samtliga ordinarie
styrelseledamaéter bitrader besluten det vill séga att inga avvikande meningar ldmnas. De ordinarie
styrelseledaméterna anses ha bitratt beslutet i och med undertecknande av protokollet alternativt efter
att de lamnat sitt godkannande till forslaget via e-postmeddelanden och undertecknande skett i
enlighet med punkt A 2.6 nedan

A.2.4 Kallelse och underlag

Till styrelsesammantrédena, ordinarie och extra, ska samtliga styrelseledaméter och suppleanter kallas.
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Kallelse med dagordning ska sandas ut per e-post till samtliga styrelseledamdter och suppleanter och
samtidigt publiceras pa anvisad e-tjanst for styrelsehandlingar senast sju veckodagar fore respektive
styrelsesammantrade.

Handlingar sa som dagordning, tjansteutlatanden, underlag, rapporter och, vad galler beslutspunkter,
forslag till beslut ska finnas att tillga elektroniskt pa anvisad e-tjanst for styrelsehandlingar senast vid
denna tidpunkt, om inte sarskilda skal foreligger. | sarskilda fall, vilket i s fall kommer att framga av
en notering i arendet/pa bilagan, publiceras dock inte dessa handlingar pa anvisad e-tjanst utan halls
istdllet fysiskt tillgangliga pa plats som anges i arendet senast sju veckodagar fore respektive
styrelsesammantrade, om inte sérskilda skal foreligger. Om sarskilda skal foreligger far namnda
handlingar eller justerade versioner av sadana handlingar som redan halls fysiskt tillgangliga istallet
goras fysiskt tillgangliga pa den plats som angivits i kallelsen senast tva veckodagar fore
sammantradet eller, om oundvikligt, ldmnas direkt vid sammantradet.

Handlingar enligt foregaende stycke dar uppgifter med sekretess forekommer publiceras som
huvudregel i anvisad e-tjanst och finns tillgangliga fér behdriga anvéndare som loggat in i den
anvisade e-tjansten. | sarskilda fall, vilket i sa fall kommer att framga av en notering i arendet/pa
bilagan, publiceras dock inte dessa handlingar pa anvisad e-tjanst utan halls istallet fysiskt tillgangliga
pa plats som anges i arendet senast sju veckodagar fore respektive styrelsesammantrade, om inte
sarskilda skal foreligger. Om sarskilda skl foreligger far namnda handlingar eller justerade versioner
av sadana handlingar som redan halls fysiskt tillgangliga istéllet goras fysiskt tillgangliga pa den plats
som angivits i kallelsen senast tva veckodagar fére sammantradet eller, om oundvikligt, lamnas direkt
vid sammantrédet.

Handlingarna i den anvisade e-tjansten for styrelsehandlingar publiceras internt for styrelsen, vilket
innebar att inloggning kravs for att fa tillgang till handlingarna. Samtliga styrelseledaméter och
suppleanter forutsatts ha tillforséakrat sig tillgang till anvisad e-tjanst for styrelsehandlingar genom
egen personlig inloggning. De handlingar som finns att tillga elektroniskt pa anvisad e-tjanst for
styrelsehandlingar anses vara samtliga styrelseledaméter och suppleanter tillhanda samma dag som
publicering sker. Handlingar som endast halls fysiskt tillgangliga pa anvisad plats anses vara samtliga
styrelseledamdéter och suppleanter tillhanda samma dag som de far information om att handlingen
finns pa anvisad plats.

Utover vad som ovan angivits ska kopia av kallelse med dagordning séndas ut till bolagets revisorer,
revisorssuppleanter och Stockholms Stadshus AB. Tillhorande handlingar ska finnas att tillga
elektroniskt for dessa.

Styrelsesammantraden ska hallas med utgangspunkt fran att utsant material ar inlast.
A.2.5 Beslut

Styrelsen fattar beslut genom att en majoritet bitrader beslutet i enlighet med 8 kap 228 ABL, férutom
vad som anges i A.2.3 angaende extra sammantrade per capsulam.

A.2.6 Protokoll

Styrelsens ordférande ansvarar for att protokoll fors vid varje styrelsesammantréde. Protokollet ska
foras av styrelsens sekreterare eller, vid dennes forhinder, av annan av styrelsen sérskilt utsedd person.
Protokollet ska vara kortfattat, dock med iakttagande av de krav som foreligger i enlighet med 8 kap
268 ABL. Protokollet ska ange fattade beslut och det underlag, muntligt och/eller skriftligt redovisat,
som besluten grundats pa. Vidare ska av protokollet framga avvikande mening (reservation) eller
sarskilt uttalande som styrelseledamot eller VD begart att fa antecknat liksom avgivna
suppleantyttranden och yttranden fran arbetstagarrepresentanter.
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Protokollen ska undertecknas av sammantradets sekreterare, eller vid dennas forhinder av annan av
styrelsen sérskilt utsedd person, och justeras av ordféranden vid sammantrédet jamte en sarskilt vid
sammantradet dartill utsedd person (normalt vice ordféranden). Vid styrelsesammantrade per
capsulam justeras protokollet av ordférande och vice ordférande.

Styrelsens sekreterare ska se till att kopior av protokollen, efter justering, publiceras pa anvisad e-
tjanst for styrelsehandlingar.

Protokollen ska foras i nummerféljd i enlighet med 8 kap 268 ABL. VD svarar for att protokollen
jamte beslutsunderlag forvaras pa ett betryggande satt.

A.2.7 Ordforande vid sammantréadena

Styrelsens ordftrande, eller vid dennes forhinder vice ordfoérande, &r ordférande vid
styrelsesammantradena. Om varken ordféranden eller vice ordférande kan narvara utser styrelsen
annan ledamot att for tillfallet leda styrelsens arbete. Tills valet har forrattats fullgors ordférandens
uppgifter av den som varit ledamot i styrelsen langst tid. Om flera ledaméter har lika lang
tjanstgoringstid fullgors detta temporéra ordférandeskap av den aldste av dem.

A.2.8 Suppleanters narvaroratt

Styrelsens suppleanter ska kallas till och far narvara, har yttranderatt och ratt att fa sina meningar
antecknade till protokollet vid styrelsesammantraden aven i fall da suppleanten ej intrader som
erséttare for ordinarie ledamot.

Vid forfall for ordinarie styrelseledamot ska suppleant intréda i den ordning som beslutats av
kommunfullméktige, se nedan, och anteckning om detta ska ske i protokollet.

For ledamot tillhérande intrader suppleant i nedan
nedanstaende parti angiven partiordning *)

S S,V, MP, C, L, M, KD

Vv V,S, MP, L, C, M, KD

MP MP,V, S, L, C, M, KD

M M, L, C, KD, S, V, MP

L L, M, C, KD, MP, S, V

C C, L, M, KD, MP, S,V

KD KD, M, L, C,S, MP,V

*) Om det finns fler &n en suppleant fran samma parti, intrader de i den ordning de upptagits i
valprotokoll (d.v.s. enligt ovan)

A.3 Arbetsférdelning inom styrelsen

Styrelsen ska ha en ordférande och en vice ordférande, valda av kommunfullmaktige. Ordfdranden ska
leda styrelsens arbete och bevaka att styrelsen fullgor sina uppgifter samt se till att styrelsen
sammantrader i den omfattning och pa det satt som anges i denna arbetsordning eller som foljer av lag
(jfr bland annat 8 kap 17och 23 § § ABL). Ordféranden ska svara for att styrelseledamoterna pa
sammantradena och dar sa ar lampligt &ven mellan sammantradena far upplysningar rérande bolagets
forhallanden, gangen av verksamheten och déarunder intraffade viktiga handelser. Ordféranden och
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vice ordféranden ska uppratthalla en nara och fortlopande kontakt med VD angéaende bolagets och
koncernens utveckling.

Moderbolaget Stockholms Stadshus AB samordnar rekrytering av bolagets VD, i samrad med bolagets
ordférande, bolagets vice ordférande och koncernstyrelsens ordférande/vice ordférande. Beslutet om
forordnande och/eller anstéllning av VD fattas av bolagets styrelse. Stockholms Stadshus AB tar fram
forslag till VD:s formaner vid nyanstallning. Bolagets ordférande beslutar, efter samrad med
moderbolaget, vice ordférande och koncernstyrelsens ordférande/vice ordforande, om dessa formaner.
Detsamma géller vid fordndringar av villkoren i anstéllningsavtalet. Styrelsen skall informeras om
verkstallande direktérens anstéllningsformaner. Moderbolaget samordnar, pa motsvarande sétt,
villkoren vid avslut av VD:s forordnande och/eller anstallning i bolaget. Arbetet sker i samrad med
bolagets ordférande och vice ordférande samt koncernstyrelsens ordférande/vice ordférande. Bolagets
ordforande, efter samrad med vice ordférande, dger att inga avtal om avslut av forordnande och/eller
anstéallning som VD. Beslutet om entledigande av VD fattas av bolagets styrelse.

Moderbolaget samordnar den arliga l6nerevisionen for VD, vilket bland annat innebér att ta fram
underlag och forslag till ny 16n. Bolagets ordforande ansvarar, efter samrad med moderbolaget, vice
ordférande och koncernstyrelsens ordférande/vice ordférande, for att traffa dverenskommelse med VD
om lénerevision.

Bolagets ordforande och vice ordférande beslutar gemensamt om eventuellt avsteg fran principen att
VD inte dger bedriva verksamhet (inneha bisyssla) vid sidan av sin anstéllning i bolaget i enlighet med
8 kap 34 § ABL.

Det férekommer darutver inte nagon sarskild arbetsfordelning inom styrelsen. Styrelsen far dock
uppdra at en eller flera av styrelsens ledamater att vidta vissa atgarder eller vara ansvariga for vissa
arenden. Om s sker ska detta antecknas i styrelseprotokoll. Om forhallandet inte ar av endast tillfallig
art ska dessutom arbetsordningen andras i enlighet ddrmed (jfr 8 kap 68 ABL).

Styrelsen ska ha en sarskilt utsedd sekreterare. Denna ska vara anstalld hos bolaget och utses av
styrelsen pa forslag av VD.

A.3.1 Personuppgiftsansvar

Bolaget ar personuppgiftsansvarigt enligt bestammelserna i GDPR, vilket innebar att i forsta hand
bolagets styrelse ansvarar for de aligganden som bestams i denna forordning och tillnérande nationell
lagstiftning.

A.4 Ovrigt
A.4.1 Provning i kommunfullmé&ktige

Beslut om bildande eller avveckling av bolag eller verksamhetsgren, liksom andra strategiskt eller
principiellt viktiga fragor ska understéllas kommunfullméaktige for provning (jfr bolagsordningen).
Aven styrelsen for Stockholms Stadshus AB maste godkénna dessa fragor.

Teckning, forvarv eller avyttring av aktier ska understéllas Stockholms Stadshus ABs styrelse.
A.4.2 Investeringar

 Investeringsplan faststélls i budget
+ Inriktningsbeslut och genomférandebeslut om investeringar 6verstigande 300 mnkr ska forelaggas
kommunfullmaktige for godkannande
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 Investeringsbeslut dverstigande 50 mnkr ska anmalas till koncernstyrelsen i samband med narmast
pafoljande tertialrapport
+ Uppfdljning och aterredovisning sker fortlépande i tertialrapporter samt i arsredovisningen

Arenden som ligger utanfor bolagets reguljara verksamhet eller &r av sarskilt kanslig natur bor, oavsett
belopp, behandlas som fragor av principiell beskaffenhet och kraver godkannande av
kommunfullmaktige. Forvarv av bolag ska, liksom bildande av bolag, betraktas ocksa som drende av
principiell beskaffenhet och kréver godk&nnande av kommunfullméktige.

A.4.3 Gava till allmannyttigt andamal

Gava till allmannyttigt eller darmed jamforliga andamal beslutas av agaren/bolagsstamman. Styrelsen
kan dock fatta beslut att Iamna géava for allmannyttigt eller darmed jamforligt andamal om det med
hansyn till bolagets ekonomiska stéllning &r av ringa vérde (jfr 17 kap 58 ABL).

A.4.4 Sekretess

All information som lamnas till styrelsens ledaméter, suppleanter, revisorer och
arbetstagarrepresentanter och som inte ar offentliggjord ska, med beaktande av vad som galler enligt
tryckfrihetsforordningens samt offentlighets- och sekretesslagens bestammelser, behandlas sa att
bolaget inte skadas. Handling eller information som &r sekretesskyddad far inte lamnas vidare till eller
réjas for annan.
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B. INSTRUKTION FOR ARBETSFORDELNINGEN MELLAN STYRELSEN OCH VD M FL
Med utgangspunkt fran 8 kap 48 ABL.

B.1 Styrelsen

B.1.1 Allmant

Enligt 8 kap 29 och 36 §§ ABL &ger VD generellt att foretrada bolaget utat och teckna dess firma i vad
avser all 16pande forvaltning savida inte styrelsen genom riktlinjer eller anvisningar gjort sarskilda
begransningar i enlighet med 8 kap 398 ABL. Styrelsen ska se till att bolagets organisation ar
utformad sa att bokfdringen, medelsférvaltningen och bolagets ekonomiska férhallanden i dvrigt
kontrolleras pa ett betryggande sétt.

Styrelsen ska faststalla malsattningar, policyer och strategiska planer som &r av vésentlig betydelse for
bolaget och koncernen. Styrelsen ska vid behov se till att de blir foremal for uppdateringar och
oversyner. Styrelsen ska ocksa faststalla riktlinjer och policyer till foljd av beslut av aktieagare.
Styrelsen svarar for den arliga faststallelsen av denna instruktion.

Uppstar en fragestallning som inte omfattas av denna instruktion, ska VD inhamta besked fran
styrelsen.

B.1.2 Utldamnande av allméan handling

Till VD och ekonomichef ar delegerad beslutanderétten om utlamnande av allménna handlingar (jfr 6
kap 2 och 3 88 offentlighets- och sekretesslagen).

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

VD ska forelagga styrelsen nedan angivna fragor for beslut. Denna uppstéllning konstituerar inte i sig
rétt for styrelsen att fatta bindande beslut (jfr punkt A.4.1 ovan). Beloppen &r angivna exklusive
mervérdesskatt.

a) Ingdende av avtal som inte ingar i den l6pande verksamheten > 1000 000 kr

¢) Upptagande eller lamnade av lan, refinansiering, garantier, Oberoende av belopp

panter eller borgen
d) Beslut om Ioner eller andra anstéllningsvillkor for ledande Oberoende av belopp

befattningshavare pa annat an férbranschen sedvanliga

villkor
e) Stéllande av sdkerhet for annan juridisk eller fysisk person Oberoende av belopp
f) Avsteg fran bolagets policyer om representation m.m. Oberoende av belopp

Beslut i ovan angivna fragor, undantagandes vad som regleras i 8 kap 348 ABL, far for sarskilt tillfalle
genom beslut av styrelsen delegeras till VD. Beslut om sadan delegering ska antecknas i protokoll.

Avtal som inte avser I6pande forvaltningsatgarder enligt 8 kap 298 ABL ska alltid tecknas av tva
firmatecknare i férening.
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VD:s kostnader godkanns av ordférande. Ordférandens kostnader godkanns av vice ordférande
tillsammans med VD. Vice ordférandens kostnader godkanns av ordférande tillsammans med VD.
Styrelseledamots-/ersattares kostnader godkanns av ordférande tillsammans med vice ordférande och
VD.

B.1.4 Information och rapportering till styrelsen

Beslut som har fattats av VD i den lI6pande forvaltningen men som &r av storre betydelse for bolagets
eller koncernens verksamhet och ekonomiska situation ska rapporteras till styrelsen vid narmast
féljande sammantrade.

Denna rapportering ska innefatta resultat, finansieringsforhallanden, likviditet och andra betydelsefulla
ekonomiska forhallanden samt information om viktiga handelser, sassom exempelvis uppkomna tvister
av betydelse, uppségning av for bolaget viktigare avtal, etc.

| bradskande fall, samt nér behov i Gvrigt foreligger mellan ordinarie styrelseméten, ska rapportering
ske direkt till styrelsens ordférande. Rapporteringen ska vara av sadan beskaffenhet att ordféranden,
och senare styrelsen, tillats gora en valgrundad bedémning.

Den ekonomiska rapporteringen ska baseras pa de anvisningar som lamnas av moderbolaget infor
varje rapporteringstillfalle.

B.1.5 — Kontroll — Attest - Utanordning

VD ska upprétta forslag till fullstdndig instruktion som reglerar attestratten m.m. inom koncernen. |
instruktionen ska anges vem som ska utféra underliggande kontroll och vilka befattningshavare som
har attest- respektive utanordningsrétt. Instruktionen och principerna for attest- och utanordningsrétt
faststélls av bolagets styrelse och ska i tillampliga delar utga fran av Staden och moderbolagets
centralt beslutade principer. VD ansvarar for att halla attestinstruktionen uppdaterad pa individniva.

Attestberattigad ager ratt att skriftligt delegera utforandet av nédvéndiga kontrollatgarder.
B.2VD
B.2.1 Allmant

VD ar skyldig att i sitt handlande for bolaget framja dess och koncernens intressen. VD ska iaktta
lojalitetsplikt som foljer av anstéliningen vilket bland annat innebér att denne, med beaktande av vad
som galler enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser,
behandlar all information till utomstaende sa att bolaget inte skadas och att denne har upplysningsplikt
gentemot styrelsen rérande angelagenheter och forhallanden som har betydelse for bolaget och
koncernen.

VD far inte handlagga fraga rérande mellanhavande mellan honom och bolaget. VD far heller inte
handlagga fraga mellan bolaget och tredje man om denne i fragan har ett véasentligt intresse som kan
strida mot bolagets. VD far inte heller handlagga fraga mellan bolaget och tredje man som denne
ensam eller tillsammans med annan far foretrada. Bestammelsen géller inte om bolagets motpart ar ett
foretag inom koncernen Stockholms Stadshus AB.

VD:s arbetsuppgifter bestar utdver av vad som regleras ovan i B.1.1 forsta stycket och B.1.3 av bland
annat féljande:
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B.2.2 Styrelsens dagordning och beslutsunderlag

VD ska tillsammans med styrelsens arbetsutskott for moderbolaget Massfastigheter uppratta forslag
till dagordning infor styrelsesammantradena. VD ska ocksa ta fram nodvandigt informations- och
beslutsunderlag infér sammantradena samt i vrigt uppfylla sina plikter enligt denna arbetsordning.

VD ska vidare vara foredragande vid styrelsens sammantraden och darvid avge motiverade forslag till
beslut. VD far, dar sa ar lampligt, delegera uppgiften som foredragande i sarskilt arende till annan
person som ar understalld VD. For sérskilt fall kan extern féredragande (till exempel anlitad konsult
for visst projekt) komma ifraga.

B.2.3 Ovrigt

VD ansvarar for att bolagets bokforing fullgors i dverensstdammelse med lag och annan forfattning och
att medelsforvaltningen skots pa ett betryggande satt
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