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Protokoll vid förberedande sammanträde
1 Protokoll nr 
1.1 [Beslut om kallelse till stämma, dagordning m.m.]
Protokoll nr [nummer] fört vid sammanträde med styrelsen i [aktiebolagets namn och organisationsnummer] den [datum].
Närvarande: [namn], ordförande
[namn]
[namn], verkställande direktör
[paragrafnummer] § Styrelsen beslutar att protokollet ska justeras av [namn].
[paragrafnummer] § Styrelsen beslutar att årsstämma ska hållas [veckodag] den [datum] kl. [tid] i [plats, adress] för behandling av nedanstående ärenden:
i. Val av ordförande på stämman
ii. Upprättande och godkännande av röstlängd
iii. Val av en eller två justeringsmän
iv. Prövning av om stämman blivit behörigen kallad
v. Fråga om godkännande av styrelsens förslag till dagordning
vi. Framläggande av årsredovisningen och revisionsberättelsen
vii. Beslut
a) om fastställelse av resultaträkningen och balansräkningen
b) om dispositioner beträffande bolagets vinst eller förlust enligt den fastställda balansräkningen
c) om ansvarsfrihet gentemot bolaget åt styrelseledamöterna och verkställande direktör
viii. Fastställande av arvode och annan ersättning för styrelseuppdrag till var och en av styrelseledamöterna samt arvode till revisorerna (om sådana ska utses)
ix. Val av styrelse och revisorer
x. [Annat ärende] (annat ärende som ankommer på stämman enligt aktiebolagslagen (2005:551) eller bolagsordningen.)
Ordföranden upplyser att [värdepapperscentralens namn]:s /utskrift / framställning/ av aktieboken blir per den [datum].
Styrelsen beslutar att föranmälan om deltagande i stämman ska göras senast [veckodag] den [datum] kl. [tid].
Styrelsen uppdrar åt verkställande direktören att utfärda kallelse i enlighet härmed.
[paragrafnummer] § Styrelsen beslutar att till ordförande på stämman föreslå [namn].
Styrelsen beslutar vidare att till justeringsmän på stämman föreslå [namn] och [namn].
Styrelsen uppdrar åt verkställande direktören att kontakta protokollförare och justeringsmän.
[paragrafnummer] § Styrelsen beslutar att sammanträda den [datum] kl. [tid] för att behandla eventuella tvistefrågor rörande röstlängden m.m.
[paragrafnummer] § Verkställande direktören lägger fram förslag till årsredovisning (bilaga 1).
Ledamoten [namn] är skiljaktig ifråga om [den föreslagna utdelningen] / [skiljefrågan] och anför: [skäl]
Ledamoten [namn] är skiljaktig ifråga om [årsredovisningen] / [skiljefrågan] (bilaga 2).
Ordföranden noterar att de skiljaktiga meningarna beträffande årsredovisningen enligt 2 kap. 7 § årsredovisningslagen ska fogas till redovisningen.
[paragrafnummer] § Verkställande direktören anmäler att [värdepapperscentralens namn] föreslagit [veckodag] den [datum] som avstämningsdag för utdelning med utsändning av utdelning till aktieägarna den [datum]. Styrelsen beslutar att godta förslaget.
Beträffande revisorn [namn] beslutar styrelsen föreslå omval.
[paragrafnummer] § Ordföranden konstaterar att besluten i [paragrafnummer]-[paragrafnummer] och [paragrafnummer]-[paragrafnummer] §§ var enhälliga samt att beslutet i [paragrafnummer] § fattats med [antal] röster mot [antal] och [antal] nedlagda samt avslutar sammanträdet.
Vid protokollet:
[Namn]
(ordförande)
Justeras:
[Namn]
(justeringsman)
Kommentar:
Detta avsnitt behandlar den ordinarie bolagsstämma som ska ta ställning till årsredovisningen, dvs. årsstämman. Vid stämman ska beslut fattas om fastställelse av resultaträkningen och balansräkningen. Stämman ska vidare besluta om dispositioner beträffande bolagets vinst eller förlust enligt den fastställda balansräkningen. Fråga om ansvarsfrihet för styrelseledamöterna och verkställande direktören gentemot bolaget är också ett obligatoriskt ärende på denna bolagsstämma.
I moderbolag ska också koncernredovisningen behandlas på den ordinarie stämma som har att ta ställning till moderbolagets årsredovisning.
Lagen förutsätter att val av styrelseledamöter och revisorer, om sådana ska utses, sker på bolagsstämma. Det är också naturligt att dessa val förrättas på denna stämma. I bolagsordningen kan emellertid bestämmas att aktieägarna varje år ska hålla ytterligare en eller flera ordinarie stämmor och det är möjligt att i det sammanhanget föreskriva att exempelvis val av styrelseledamöter och revisorer ska ske på en sådan ordinarie stämma. Om emellertid bolagsordningen inte innehåller föreskrift om ytterligare en eller flera ordinarie bolagsstämmor, måste val av styrelse och revisorer tas upp såsom ett obligatoriskt ärende på den ordinarie stämma som ska behandla årsredovisningen med reservation för att mandattiderna enligt bolagsordningen kan vara så långa att ett sådant val inte behöver hållas varje år. Självklart kan fyllnadsval dessemellan ske på extra stämma.
I bolagsordningen kan föreskrivas att också andra ärenden ska vara obligatoriska, t.ex. bestämmande av lösenbelopp för aktier med inlösenförbehåll.
Bolagsstämman ska hållas på den ort där styrelsen har sitt säte. I bolagsordningen kan dock bestämmas att den ska eller kan hållas på annan angiven ort. Det framgår således alltid av bolagsordningen i vilken kommun bolagsstämman ska hållas. Om emellertid bolagsledning och samtliga aktieägare är ense, kan bolagsstämman utan hinder av bolagsordningen hållas på annan plats.
En ordinarie bolagsstämma, årsstämman, ska hållas inom sex månader från utgången av varje räkenskapsår för att behandla bl.a. årsredovisningen. Det är tillåtet att i bolagsordningen precisera tiden t.ex. till viss eller vissa angivna månader.
Av bolagsordningen framgår således antingen direkt genom en tidsuppgift eller indirekt genom räkenskapsårets förläggning när årsstämman ska hållas. Förlängs räkenskapsåret innebär det normalt att tidpunkten för den stämma som ska fastställa redovisningen för samma år senareläggs.
Utgångspunkten när styrelsen ska bestämma tid för årsstämman är lagens krav på att stämman hålls inom sex månader från utgången av räkenskapsåret och eventuellt den precisering inom den angivna sexmånadersperioden av tiden för stämman som kan ha skett i bolagsordningen. Minst sex veckor före stämman ska årsredovisningshandlingarna för det förflutna räkenskapsåret avlämnas till bolagets revisor. Revisorerna får handlingarna för granskning och resultatet av denna granskning ska framgå av den revisionsberättelse som ska avges till bolagsstämman för varje räkenskapsår. Revisionsberättelsen ska överlämnas till bolagets styrelse senast tre veckor före årsstämman. Det innebär att revisorn i sämsta fall har endast tre veckor på sig för granskning av årsredovisningen. Om bolaget har fler än en revisor, ska de lämna en gemensam revisionsberättelse. Vid oenighet om huruvida årsredovisningen har upprättats i överensstämmelse med tillämplig lag om årsredovisning ska varje revisor göra ett sådant uttalande som avses i 31 § första stycket ABL och ange skälen för oenigheten, 9 kap. 28 a § ABL. Kallelse till ordinarie bolagsstämma ska utfärdas tidigast sex veckor och senast fyra veckor före stämman. I privata bolag kan föreskrivas att kallelse ska ske senare än fyra veckor, dock senast två veckor före stämman. Under minst två veckor närmast före stämman ska redovisningshandlingar och revisionsberättelse eller kopior därav hållas tillgängliga hos bolaget för aktieägarna och genast sändas till aktieägare som begär det och uppger sin postadress, 7 kap. 25 § ABL. I ett publikt aktiebolag, vars aktier är upptagna till handel på en reglerad marknad eller en motsvarande marknad utanför EES, ska styrelsen hålla redovisningshandlingar och revisionsberättelse, eller kopior av dessa handlingar, tillgängliga hos bolaget för aktieägarna under minst tre veckor närmast före årsstämman, 7 kap. 56 b § ABL. Senast en månad efter det resultaträkningen och balansräkningen blivit fastställda, ska kopia av årsredovisning och revisionsberättelse sändas in till Bolagsverket.
Upprättande av röstlängd är ett obligatoriskt ärende på bolagsstämma och röstlängd måste ha godkänts av bolagsstämman innan de egentliga förhandlingarna kan ta sin början. I ett bolag med ett stort antal aktier på spridda händer kan det vara en tidsödande process att färdigställa en röstlängd. För att ge styrelsen tid att pröva frågor om införande i aktieboken av nya aktieägare och upprätta röstlängd innan stämman öppnas, ger lagen möjlighet att i bolagsordningen föreskriva att aktieägare måste anmäla sig viss tid i förväg för att få delta i bolagsstämma. Sista anmälningsdag ska anges i kallelse till stämman. Denna dag får inte infalla tidigare än femte vardagen före stämman. Med en sådan bestämmelse i bolagsordningen måste styrelsen sätta ut dagen för bolagsstämman med hänsyn tagen bl.a. till att anmälningsdagen måste vara helgfri.
Det är en grundläggande aktiebolagsrättslig princip att endast aktieägare som har upptagits i aktieboken har rätt att utöva rösträtt för sina aktier. I avstämningsbolag förekommer s.k. förvaltarregistrerade aktier. Det innebär att bank eller värdepappersinstitut, som är auktoriserad som förvaltare av aktier, införs i aktieboken i stället för ägaren till de aktier som omfattas av lämnat förvaltningsuppdrag. För att utöva rösträtten för sina förvaltarregistrerade aktier måste aktieägaren registrera om sina aktier så att han eller hon fem vardagar före bolagsstämman är införd i aktieboken i eget namn. Denna tidsfrist gäller också aktieägare som inte tidigare har anmält sig för införing i aktieboken av andra skäl än förvaltarregistrering.
I avstämningsbolag ska nämligen utskrift eller annan framställning av hela aktieboken avseende förhållandena fem vardagar före bolagsstämma, hållas tillgänglig för aktieägarna vid stämman. Att vara upptagen i denna aktiebok är således en förutsättning för att få utöva rösträtt på stämman.
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