Styrdokument med direktiv
for dotterbolagen

STOCKHOLM ABF Stockholms styrelse

Styrdokument med
direktiv for dotterbolagen:

AB ABF-huset Stockholm (556484-6052)
Elvira Kunskapsutveckling AB (556495-5903)
Cirkeln Servering AB (556985-8599)



STOCKHOLM
Innehall

Koncernens struktur, Syfte OCh rOlIEr ... 3
LY oY oo =T o OO PUUPUPPR 6
AGATAITEKEIV. ... 7
Arbetsordningar fOr STYTEISEINA ... ..ooi ettt a e 10
VD-instruktioner med rapportinStruktion ........ ..o 13

Dokumentet dr faststéllt av ABF Stockholms styrelse 2016-05-30
Dokumentet ersatter tidigare faststédllda arbetsordningar och VD-instruktioner.



STOCKHOLM

Koncernens struktur, syfte och roller

ABF Stockholm som ideell allménnyttig forening utgér moder i en koncern dér tre aktiebolag ingar: ABF
Stockholm ar helégare till AB ABF-huset, som i sin tur &r helédgare till Elvira Kunskapsutveckling AB och
Cirkeln Servering AB. Koncernstatusen foljer av Arsredovisningslagen och dven utifrn att sdrskilda
regler for koncerner i skattelagstiftningen ska tillimpas.

Syftet med koncernen dr att med hjéilp av olika organisationsformer fullgéra den ideella féreningen ABF
Stockholms dndamaél. Bolagen é&r saledes understillda ett koncerndndamal, samtidigt som de var och en
har sin specifika uppgift att fylla.

Koncernens dndamal, som bolagen ska bidra till att uppn4, finns uttryckt pa flera olika sétt — i stadgar,
vision och strategier:

1. ABF Stockholms stadgar:
§ 1 Grundsatser

Arbetarnas bildningsférbund (ABF) vill genom en fri och frivillig bildningsverksamhet, grundad pa
jamlikhetens, solidaritetens och demokratins principer

* frdmja, och sjilv delta i, en samhéllsomdaning i 6verensstimmelse med arbetarrorelsens
grundlaggande varderingar,

* utbilda sina anslutna organisationers medlemmar for uppgifter i foreningsliv, arbetsliv och samhalle,
samt

* skapa forutsattningar for delaktighet och valfrihet i utbildning och kulturliv for alla manniskor.
§ 2 Andamal

ABFs avdelning i Stockholm (ABF Stockholm) har till uppgift att i 6verensstimmelse med ABFs
idéprogram och dessa stadgar samt av forbundsstamman och férbundets representantskap faststallda
riktlinjer, frimja och bedriva studie-, kultur- och annan bildningsverksamhet.

2. Tillsammans 2020 - Vision & strategi 2015-2020:
Var vision om Stockholm

Ar 2020 vill vi se ett Stockholm dér klyftorna mellan stadens invénare succesivt minskar. Med
folkbildning, vuxenutbildning och en aktiv folkrorelse har manniskor storre makt 6ver sina egna liv, de
vidgar sina vyer och spanner sina bagar. Bostadsadress, inkomst eller fodelseort avgor inte i samma
utstrackning som tidigare manniskors mojligheter att ta del av samhéllets funktioner.

Ar 2020 vill vi se att ménniskor dr mer 4n kunder pa olika marknader: Stockholms invénare &r
engagerade samhallsmedborgare. De ser bortanfor sin egen horisont och solidariserar sig med varandra.
Personer som av olika anledningar star utanfor arbetsmarknaden bygger framtidstro med meningsfulla
och inspirerande verktyg.

Ar 2020 bidrar ABF Stockholm med sina olika former av folkbildning och opinionsbildning till
samhéllsfordndring. Stockholmarna har i ABF-husen uppskattade moétesplatser som préglas av
tillganglighet, utvecklingskraft och nya kunskaper.
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Tillsammans lever vi i en stad dar alla har kraft att sjdlva och med andra ta makt 6ver sina liv och skapa
en mer solidarisk vérld.

—_

Vi ska vara en av Stockholms framsta bildningsaktdrer.

2. Véra deltagare ska uppleva forandring. Efter att ha deltagit i ABF Stockholms verksamhet ska de
kdnna makt att pdverka sin livssituation.

3. Viska bredda och tillgéngliggora var verksamhet samt utveckla och skapa nya

finansieringsformer och verksamhetsomraden.

4. Viska vara folkrorelsens kirna.

5. Vi ska stiarka vér roll som idéburen aktor.

6. Fler ska besoka och uppleva ABF-huset som en inspirerande, trygg och trivsam motesplats.

7. Viskavara en attraktiv arbetsgivare med anstéllda som trivs och utvecklas. Vira medarbetare ska
vara stolta 6ver, och trygga i, sin roll.

8. Viskavara en sammansvetsad organisation med stordriftsfordelar och synergieffekter i alla

andamalsverksamheter.
9. Viska ha stark kompetens som kan driva, utveckla och férvalta verksamheten i linje med dvriga
mal.

Koncerngemensamt

Bolagen utgor, ingar i eller stoder ndgra av ABF Stockholms verksamhetsgrenar och ska samspela med
ovriga delar av organisationen. For att hdlla samman koncernen pé ett effektivt sitt géller foljande.

ABF Stockholms styrelses roll
ABF Stockholms styrelse har det yttersta ansvaret for hela koncernen.

ABF Stockholms styrelse faststéller detta samlade styrdokument inkluderande dgardirektiv,
arbetsordningar, VD-instruktioner med rapportinstruktioner och arvodesreglemente.

ABF Stockholm utser styrelser i samtliga bolag och bekostar som regel ersittningar och arvoden for
styrelserna.

ABF Stockholm utformar for koncernen gemensam attestinstruktion att formellt beslutas av bolagens
styrelser.

Bolagsstyrelsernas roll

Var och en av bolagsstyrelserna ska arligen vid det konstituerande sammantrédet faststélla arbetsordning
och VD-instruktion med rapportinstruktion i enlighet med detta styrdokument.

Rollen f6r bolagens VD

VD i bolagen ar underordnade sin styrelse och har samtidigt en roll i koncernen i enlighet med
studieombudsmannens anvisningar.

Studieombudsmannens roll

Studieombudsmannen har verkstéllande funktion for hela koncernen. Som regel ska
studieombudsmannen utses till ordférande i samtliga bolag.
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Studieombudsmannen ansvarar for att VD i bolagen pa 1ampligt sétt inordnas i koncernens operativa
ledningsstruktur.

Gemensamma funktioner

Bolagen ska anvdnda koncernens gemensamma funktioner och ska debiteras for detta. Eventuella
avvikelser beslutas av studieombudsmannen.

De gemensamma funktionerna som ska anviandas dr ekonomisk redovisning inklusive system, HR-
tjanster, IT inklusive inkopspolicy, fastighetsforvaltning inklusive lokaler samt i tillampliga delar
kommunikation, kvalitetsledningssystem etc.

Enligt Skatteverket méste utbytet av varor och tjanster mellan en ideella férening och dess aktiebolag
ske till marknadsméssiga priser. I annat fall ska justeringar ske sé att skattekonsekvensen blir som om
marknadsmassiga priser tillimpats.
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Arvoden

Arvoden och andra erséttningar till bolagens styrelser foreslés av ABF Stockholms styrelse och faststélls
av bolagsstimma i bolagen.

Arvode och sammantradesersattning ges ej till styrelseledamot eller ordférande som har anstéllning hos
ABF Stockholm.

Arsarvode till ledamot i bolagsstyrelse dr 6000 kr per ar och bolagsstyrelse. Arsarvodet ska justeras senast
vart tredje &r mot KPI. Ingen sammantridesersittning utgar.

Arsarvode till ledamot som ej ar styrelseledamot i ABF Stockholm: beslutas i varje enskilt fall av ABF
Stockholms styrelse.



STOCKHOLM

Agardirektiv

Bolagens dndamal enligt bolagsordningarna

AB ABF-huset: Bolaget ska dga och forvalta byggnaden pa fastigheten Sankta Anna nr 6 i Adolf Fredriks
forsamling, Stockholms kommun, och ddri framst ordna och tillhandahdlla samlings-, studie- och
utbildningslokaler samt ddrmed forenlig verksamhet.

Elvira Kunskapsutveckling AB: Bolaget ska tillhandahdlla personalutbildning och uppdragsutbildning samt
genomfora seminarier och annan med utbildning sammanhdngande verksambhet.

Cirkeln Servering AB: I syfte att stdrka ABF Stockholm bedriva restaurang med kafé, bar och catering,
konferens samt evenemang, kiosk och butikshandel sasom studiematerial och livsmedel samt ddrmed forenlig
verksamhet.

Agardirektiv

Agardirektiven vinder sig till styrelserna i bolagen. Direktiven ar i huvudsak 14ngsiktiga och anger
dgarens onskemdl om verksamhet, utveckling, lonsamhet och restriktioner. Direktiven kan justeras i
samband med att detta styrdokument &ndras.

Foljande dgardirektiv géller for alla tre bolagen
Bolagens verksamhet

* ska bidra till att &ndamal, vision, mal och strategi for ABF Stockholm uppfylls
» ska stérka ABF Stockholms varumaérke

» ska folja ABF Stockholms policys rorande kollektivavtal, etik etc

* ska bedrivas i lokaler som i ett koncernperspektiv dr &ndamalsenliga

* skainte konkurrera med andra delar av koncernen

Agardirektiv for AB ABF-huset
Verksamhetens inriktning och avgrdnsning

*  AB ABF-huset har tvd huvuduppgifter, dels att férvalta fastigheten, dels att vara moderbolag till
dotterbolagen.

* Idet fall ABF Stockholm for ndgon av verksamhetsgrenarna har ett lokalbehov som bést
tillgodoses genom forvarv eller forhyrning av fastighet ar det i forsta hand AB ABF-huset som ska
vara forvarvare / forhyrare.

Prioriteringar och tillvdxt

*  AB ABF-huset ska tillhandahalla lokaler for koncernen ABF Stockholms verksamhet och behov.

* Bolaget ska konsolideras genom 6kade intékter frin fastigheten och genom utdelningar eller
koncernbidrag frdn dotterbolagen.

* Bolaget ska utveckla fastigheten om behov finns och om det och det kan ske pa ett affirsmassigt
sétt med 1angsiktigt stabil ekonomi.
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Lonsambhet, utdelning, soliditet

Malet for bolagets soliditet &r minst 20 procent ar 2020 (2015: 9,2 procent). Pé léngre sikt bor
soliditeten vara minst 60 procent. Harvid ska beaktas bolagets skuldséttningsgrad i férhéllande
till fastighetsinnehavets marknadsvarde.

Bolaget ska sett 6ver tiden redovisa en avkastning pé 4 procent per ar.

Det dr dgarens malsittning att genom avkastning / utdelning frdn bolaget vid behov kunna
bygga upp och investera i annan verksamhet inom koncernen. Det dr vidare dgarens mélséttning
att genom lan/aktieégartillskott kunna bidra till bolagets kapacitet vid behov av investering for
langsiktig utveckling och konkurrenskraft.

Agardirektiv fér Elvira Kunskapsutveckling AB

Verksamhetens inriktning och avgrdnsning

Elvira Kunskapsutveckling AB ska verka genom sélda uppdrag till samhillets samtliga sektorer:
till organisationer, forvaltningar, foretag och individer.

Bolagets verksamhetsomréden ska vara utbildning, utveckling och férsérjning av kompetens
samt atgdrder inom arbetsmarknad, integration samt nirliggande omraden.

Verksamheten ska synliggoras som idéburet féretagande och bolaget ska ta socialt ansvar.

Prioriteringar och tillvaxt

Elvira Kunskapsutveckling AB ska nd en marknadsledande position for ABFs
medlemsorganisationer och ddrmed vara forstahandsvalet d& dessa efterfragar tjanster inom
ELVIRAS befintliga och/eller méjliga kompetensomraden.

Bolaget ska bedriva verksamhet framst i Stockholms lan.

Bolagets omséttning ska 6ka arligen. Inom 6verskadligt tid ska bolaget vara en stark
konkurrenskraftig aktor inom sina kompetensomraden.

Bolagets utbud ska 6ka och breddas bade genom egen kompetens och genom affdrsméssigt
samarbete inom koncernen.

Lonsamhet och utdelning

Elvira Kunskapsutveckling AB ska sett 6ver tiden redovisa en avkastning pé 5 procent per ar efter
finansnetto 6ver en konjunkturcykel.

Bolaget ska ha en soliditet pa minst 30 procent (2015: 28,9 procent).

Det dr dgarens malsittning att genom avkastning / utdelning frén bolaget vid behov kunna
bygga upp och investera i annan verksamhet inom koncernen. Det dr vidare 4garens malsittning
att genom lan/aktieégartillskott kunna bidra till bolagets kapacitet vid behov av investering for
langsiktig utveckling och konkurrenskraft.
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Agardirektiv fér Cirkeln Servering AB

Verksamhetens inriktning och avgrdnsning

Cirkeln Servering AB ska bedriva verksamhet i ABF-huset och ska vara ett av ABF Stockholms
ansikten utat. Verksamheten ska bidra till att ABF Stockholms varumérke stirks.

Verksamheten ska innehélla restaurang- och Kaféverksambhet tillsammans med darmed forenlig
verksamhet ssom konferens- catering-, kioskservice samt kulturarrangemang, fest, klubb,
event.

Serverings- och evenemangsverksamheten ska berika upplevelsen och ge service till ABF-husets
besokare.

Verksamheten ska synliggoras som idéburet foretagande och bolaget ska ta socialt ansvar.

Prioriteringar och tillvdxt

Cirkeln Servering AB 4r under uppbyggnad. Utveckling av verksamheten ska ske pé ett
affarsméssigt satt dar 1dngsiktigt stabil ekonomi ar en huvudmalséttning.

Bolaget ska inom en tredrsperiod sett fran start na en affirsmaissig stabilitet

Nar stabilitet uppnatts kan bolaget balansera affirsmassiga bedomningar med prioritering av
besokares service och upplevelse jamte uppdraget att stirka ABF Stockholms varumairke.

Lonsamhet och utdelning

Cirkeln Servering AB ska redovisa ett +/- O-resultat senast vid drsbokslut 2017.

Bolaget ska sett 6ver tiden redovisa en avkastning pa 4 procent per ar efter finansnetto frén och
med 2019.

Bolaget bor 1angsiktigt ha en soliditet pa minst 15 procent (2015: 5,4 procent).

Det dr dgarens malsittning att genom avkastning / utdelning frdn bolaget vid behov kunna
bygga upp och investera i annan verksamhet inom koncernen. Det dr vidare 4garens malsittning
att genom lan/aktieégartillskott kunna bidra till bolagets kapacitet vid behov av investering for
langsiktig utveckling och konkurrenskraft.



STOCKHOLM

Arbetsordningar for styrelserna
Arbetsordningen ska faststéllas varje ar vid respektive styrelses konstituerande sammantride.
1. Ansvarsfordelningen inom styrelsen

Styrelsen ansvarar for bolagets organisation och for férvaltningen av bolaget. Styrelsen ska fortlopande
kontrollera bolagets ekonomiska situation genom verkstédllande direktorens rapportering under och
mellan sammantrédena.

Styrelseledamoterna ar kollegialt ansvariga for fattade beslut.
2. Néarvaro, beslutsforhet och lojalitetsplikt
Ordinarie styrelseledamoter och suppleanter forutsétts kunna nérvara vid styrelsens samtliga moten.

Styrelsen &r enligt bolagsordningen beslutsfér dd minst hilften av ledaméterna ar ndrvarande,
eventuella intrddande suppleanter medriaknade.

Suppleanter gér in i den ordning som beslutats vid bolagsstimman.

Styrelsens ledamoter, suppleanter samt VD har lojalitetsplikt mot bolaget. Den innebér att aktivt frimja
bolagets intressen och den innefattar tystnadsplikt.

3. Sammantrdaden och arscykel
Bolagets styrelse ska kallas till bolagsstimman.

Styrelsen ska arligen samlas till minst fyra sammantriden varav ett konstituerande méte omedelbart
efter bolagets drsstimma.

Om sa pakallas av ordféranden, annan styrelseledamot eller verkstillande direktéren ska
styrelsesammantréide kunna héllas dven vid andra tidpunkter 4n héir har sagts. Pdkallas extra
sammantrade av annan dn ordféranden, ska samrad betrdffande behovet forst ske med denne.

Arende i styrelsen kan avgéras genom telefonméte. Det kan ocks3 ske per capsulam, som innebér att
styrelsens ledamoter tillstalls skriftligt underlag med forslag till beslut som varje ledamot skriftligen tar
stallning till. Beslut fattat pd dessa sitt ska protokollféras och dérefter anmilas vid nédsta sammantrade
med styrelsen.

Bolagets sammantrdden ska dga rum i anslutning till framldggandet av och beslut om bolagets helérs-
respektive periodbokslut. Detta innebér att styrelsen normalt sammantrider enligt féljande arscykel.

Februari/mars
Faststilla rsbokslut och drsredovisning.

Maj/jun
Konstituerande sammantrade. Tertialrapport: resultat, balansréakning, investeringar, likviditet,
finansiering

September

Halvarsbokslut for ABF-huset, halvrsrapport for dotterbolag: resultat, balansridkning, investeringar,
likviditet, finansiering. Strategi, affarsplan och mal pa langre sikt. Budgetdirektiv.
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December
Rapport kvartal 1-3: resultat, balansrdkning, investeringar, likviditet, finansiering. Faststéilla
verksamhetsplan och budget for nésta ar. Tider for nésta drs sammantriden.

4. Kallelse och underlag
Till styrelsesammantridden ska ordinarie ledamoter och suppleanter kallas.

Kallelser och skriftliga underlag sédnds per e-post och ska om mgjligt utsdndas en vecka fore
styrelsemotet och i vart fall vara ledamoterna tillhanda sista dagen fore den helg som infaller ndrmast
fére sammantréidet.

VD ska forse styrelsen med skriftliga beslutsunderlag och rapporter, om inte annat beslutats for enskilt
drende.

De utsdnda beslutsunderlagen ska innehalla for beslutet tillfredsstillande information. Beslut bér inte
fattas pa underlag som ledaméterna fére sammantridet inte haft tillgang till.

5. Arenden som ska understiillas styrelsen

Foljande drenden ska foreldaggas styrelsen.

Mal och strategier for verksamheten

Utndmning eller entledigande av VD samt anstdllningsvillkor fér VD
Forvaltning, redovisning och ekonomisk planering

. Arsredovisning med forvaltningsberiéttelse och forslag till disposition av resultat

*  Periodbokslut med ekonomirapporter och prognos

*  Budget for kommande rdkenskapsar kopplad till affarsplan

* Attestinstruktion i enlighet med koncernens normer

* Visentlig dndring av redovisningsprinciper

* Beslut om byte av bank eller forsékringbolag

*  Viktigare likviditets- och finansieringsfragor

*  Beslut om upptagande av bankkrediter och annan langsiktig finansiering samt om ldmnande av
sékerheter

Investeringar, avyttringar, leasing etc

*  StoOrre investeringar

* Forvarv, bildande eller avyttring av féretag

*  Kop eller forsdljning av fast egendom

* Kop eller forsaljning av 6vriga anldggningstillgdngar liksom leasingavtal verstigande 100 000
kronor

Organisation, lokaler

* Visentlig organisationsférandring
* Upptagande eller nedldggning av verksamhetsgren.
*  Viktigare lokalfrdgor

Profil, policy, samverkan

11
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* Namnbyten och andra profilfrdgor

»  Sérskilt kostsamma och/eller principiellt viktiga beslut samt 6vriga drenden av stor betydelse for
bolaget

*  Struktur- och samverkansfrdgor inom branschen

Foljande drenden ska behandlas vid styrelsens konstituerande sammantrdde:

* Faststdllande av Arbetsordning for styrelsen och VD-instruktion
*  Beslut om firmateckning

For Cirkeln Servering AB: Val av ordforande
6. Revision och rapporter fran revisorn

Bolagets revisor ska arligen till styrelsen avge rapport 6ver genomforandet och resultatet av slutford
revision. Denna rapport lamnas muntligen vid sammantréde under varen. Av revisorns rapport ska bland
annat framga huruvida bolagets organisation dr utformad s& att bokféringen, medelsférvaltningen och
bolagets ekonomiska férhéllanden i 6vrigt kan kontrolleras pé ett betryggande sétt.

Bolagets revisor ska ocksa 6versiktligt granska och vid behov ombes att kommentera periodbokslut.

Revisorn ska sérskilt granska att bolagets utbetalningar till verkstéillande direktéren star i
overensstimmelse med faststéllda anstéllningsvillkor.

7. Styrelseprotokoll

Protokoll frén styrelsens méten ska skrivas av verkstillande direktoren eller den styrelsen utser samt
justeras av ordféranden och en ytterligare ledamot. Av protokollet ska framgé om ledamot antecknat
avvikande mening i beslut. Protokollen ska féras i nummerordning arsvis. Det justerade protokollet ska
distribueras inom tre veckor fran sammantrédet.

8. Styrelseordforandens roll

Styrelsens ordférande ska leda styrelsens arbete. Ordférande faststéller i samrad med VD den
foredragningslista och annan dokumentation som skickas ut till ledamoéterna fore sammantradet. Mellan
sammantradena foljer ordférande bolagets verksamhet genom fortlopande kontakter med VD.

Det ankommer sérskilt pa ordférande att kalla till extra styrelsemote nér sé befinns pakallat.
Ordforande faststiller VD:s anstdllningsvillkor och rapporterar dessa till styrelsen.
Ordforande ansvarar for att utvardera styrelsens arbete.

9. Firmateckning

Bolagets firma tecknas, forutom av styrelsen, tills vidare enligt foljande:

* avVD, enligt 8 kap. 30 § aktiebolagslagen, vad giller Iopande forvaltningsatgérder eller
* avstyrelseledamoéterna tva i férening eller
* avstyrelseledamot i férening med VD

12
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VD-instruktioner med rapportinstruktion

Denna instruktion ar ett tillagg till de lagar, anvisningar och férordningar som géller for verkstédllande
direktor i svenskt aktiebolag samt det avtal som tecknats mellan bolaget och dess verkstdllande direktor.

Instruktionen géller for ett ar och revideras vid det konstituerande styrelsesammantriadet. Det dr

ordférandes uppgift att ta initiativ till att instruktionen &rligen féreldggs styrelsen, revideras och
faststélls.

1. VD:s ansvar
VD ska skota den 16pande forvaltningen enligt de anvisningar och restriktioner som finns i styrelsens

arbetsordning. VD ansvarar for att de mal som styrelsen l6pande stéller upp for bolagets blir uppnédda.
Ansvaret for att genomfora styrelsens beslut avilar VD om inte annat beslutats i enskilt drende.

2. Rapportering
VD ska genom snabb och 6ppen rapportering ge styrelsen moéjlighet att l6pande bedoma bolagets
situation. Senast den 15:e i varje manad utom juli och augusti ska styrelsen skriftligen informeras om

bolagets utveckling och visentliga handelser sedan foregdende redogorelse, avseende:

* ekonomi inklusive resultat- och balansrapport

* kunder, marknad, leverantorer, samarbetsparter etc
* personal

e omvarld

Ménadsinformationen kan likstillas med kortare VD-rapport till styrelsens sammantriade aktuell ménad.
Utover ménatlig information ska VD efter samrad med ordférande omgdende informera styrelsen om
storre avvikelser fran beslutade affarsplaner och faststilld budget liksom om andra ovéntade hindelser,

som kan tdnkas inverka pa forlagets rorelse.

3. Kontakt med ordférande

VD ska efterstrdava 6ppen och fortroendefull kontakt med styrelsens ordférande. Mellan sammantradena
sker detta lampligen genom personliga moten.

4. Personalfragor

Samrad ska ske med ordférande i fragor som ror anstillning av och villkor for personal som ar direkt
understalld VD.

VD ansvarar for 16pande information till och for férhandlingar med bolagets lokala fackklubb i det fall
sddan forekommer.

5. Attestering av VD:s utgifter

VD:s personliga utgifter ska attesteras av styrelsens ordférande.
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