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Arbetsordning for styrelsen i ABFs avdelning i Stockholm

(ABF Stockholm)

Org.nr. 802005-7405

Faststélld av styrelsen den 14 september 2015. Reviderad av styrelsen 2015-12-14, 2016-12-19

MAL FOR STYRELSENS ARBETE

ABF Stockholm dr en medlemsédgd allménnyttig ideell férening. Styrelsen utses arligen vid
foreningens arsmote.

Med utgdangspunkt i arbetarrirelsens viirderingar dr ABF Stockholms dndamdl att:

*  Frdmja och sjdlv delta i samhdllsfordindring

*  Uthilda anslutna organisationers medlemmar for uppgifter i foreningsliv, arbetsliv och
samhdille

*  Skapa delaktighet och valfrihet i bildning, utbildning och kulturliv for alla mdnniskor.

Med olika former av folkbildning, utbildning, kulturaktiviteter, vdgledning och opinionsbildning vill
ABF Stockholm bidra till att forverkliga sin vision att ett annat Stockholm dr mgjligt: dér klyftorna
mellan stadens invanare successivt minskar och manniskor har storre makt 6ver sina liv; dar
ménniskor &r mer &n kunder pé olika marknader — engagerade medborgare med framtidstro; dar
manniskor tillsammans ser bortanfor den egna horisonten och agerar solidariskt med varandra; och dér
bildning, utbildning och kulturdeltagande dr en jamlik tillgang och inspirationskélla f6r bade
individens och kollektivets utveckling och forandringskraft.

Foreningens styrelse ska aktivt verka for en livskraftig verksamhet med utveckling, tillvéixt, god
arbetsmiljo och langsiktigt stabil ekonomi. Foreningens styrelse ska vidare verka for att skapa goda
forutséttningar for utveckling av verksamheten. T ex ska styrelsen bidra till att ledning, organisation,
strategier, verksamhets- och finansieringsformer, systematiskt kvalitetsarbete, kommunikation,
kompetens- och lokalforsorjning stindigt forbéttrar foreningens forméga att férverkliga langsiktiga
malsdttningar, forstarker foreningens forméaga att kostnadseffektivt na resultat samt 6kar
verksamheternas konkurrenskratft.
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1. ALLMANT

Styrelsen i ABF Stockholm har upprittat denna arbetsordning med instruktioner for att utgora ett
komplement och fortydligande till stadgarna. Arbetsordningen omfattar instruktion for
arbetsfordelning, styrelsemdten, ekonomisk rapportering samt offentlighet och sekretess inom
styrelsen. Den innehaller ocksd instruktion till studiecombudsmannen och verkstillande utskottet.

Arbetsordningen med bilagor faststills av styrelsen for ett &r i sidnder vid konstituerande
styrelsesammantride. Arbetsordningen ska revideras 16pande om sé erfordras.

2. ORGANISATION OCH ANSVARSFORDELNING

2.1 Styrelsen
Ledningen och forvaltningen av ABF-avdelningen i Stockholms verksamhet utovas av den av arsmotet
valda styrelsen. Styrelsens sammanséttning och huvuduppgifter foreskrivs av stadgarnas §10.

Styrelsen faststéller sjdlv sin arbets- och delegationsordning.

Styrelsen svarar for att verksamhetens inriktning ar andamaélsenlig och att resurser anvénds effektivt i
forhéllande till organisationens l&ngsiktiga mal. Styrelsen ska se till att organisationen dr utformad si
att bokforing, medelsforvaltning och ekonomiska forhdllanden i 6vrigt kan kontrolleras pa ett
betryggande sétt. Styrelsen ska fortlopande kontrollera foreningens ekonomiska situation genom
studieombudsman/verkstidllande utskottets rapportering. Den strategiska utvecklingen av
verksamheten samt information och kommunikation med omvérlden ar ytterst styrelsens ansvar.
Styrelsen tillsétter studieombudsman samt verkstillande utskott. Styrelsen svarar for att erforderliga
riktlinjer ges till studieombudsman och verkstédllande utskott.

Utdver ordférandens overgripande ansvar for styrelsearbetet ska styrelseledamoéterna individuellt och
kollektivt, med sérskilt beaktande av den enskilda ledamotens kompetens, bidra till styrelsens arbete.

Det aligger vidare styrelsen att
* Dbesluta om beviljande av medlemskap i foreningen (stadgarnas §4)
* Dbesluta om beviljande av medlems ansdkan om uttrdde ur foreningen (stadgarnas §4)

* besluta om medlemsavgifts storlek och 6vriga ekonomiska dtaganden for medlemsorganisation
som &r ekonomisk forening, i dverenskommelse med medlemsorganisationen (stadgarnas §7)
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* godkénna dverenskommelse med medlemsorganisation som inte har individuella medlemmar, om
berdkning av antalet medlemmar for bestimmande av medlemsavgiftens storlek (stadgarnas §7)

* besluta om uteslutning av medlem

* besluta i drenden som i vésentlig mén péverkar foreningen, och som inte &r av obetydlig
omfattning.
- Investeringar dverstigande 250 000 kronor
- Kop eller forsiljning av foretag, rorelse, fastare placering eller fast egendom
- Upptagande eller lamnande av lan, borgens- eller garantidtaganden
- Ingéende av avtal som inte ingér i den l6pande verksamheten eller inte &r av obetydlig omfattning
- Hantering av tvister av vdsentlig betydelse, inklusive réttsliga atgirder eller uppgorelser utan rétta.

*  Dbesluta géllande vésentlig organisatorisk fordndring

* ta emot motioner till &rsmotet fran medlemsorganisationer samt uppritta utlditande 6ver dessa med
forslag till beslut

e arligen uppritta verksamhetsberittelse och redovisa denna vid &arsmotet med foreningens
representantskap

* faststélla &rsbokslut och forslag till &rsredovisning

» faststilla budget och verksamhetsplan for kommande verksamhetsér
* drligen faststilla sin arbetsordning

* besluta om firmateckningsratt

* drligen faststilla delegationsordning

e arligen faststélla attestinstruktion

» faststilla overgripande mal och besluta om strategier for att nd malen, samt faststélla policy och
styrdokument rorande organisationens dvergripande inriktning

* regelbundet f6lja upp foreningens verksamhet och ekonomi

* utdva insyn och kontroll samt regelbundet f6lja upp verksamhet, ekonomi samt strategiska fragor
inom foreningens olika dotterbolag samt i andra juridiska personer i vilka féreningen har
viasentligt inflytande (exempelvis Foreningen Birkagérdens folkhdgskola). Harvid ingar dven att
tillse att handlédggning av drenden inte sker i strid med lagar och regler eller i strid med
medlemmarnas intentioner
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2.2 Styrelseordforanden
Styrelseordforanden har det 6vergripande ansvaret for styrelsearbetet i foreningen.

Ordforanden utses av arsmotet. Om ordforanden avgar under tiden mellan &rsmotena, utser styrelsen
inom sig ny ordférande med mandatperiod fram till ndsta &rsmote.

Styrelsens ordférande ska se till att styrelsens arbete bedrivs effektivt och att styrelsen fullgdr sina
ataganden. Styrelseordforanden kallar till moten och leder dessa. Ordforanden ansvarar for styrelsens
l6pande kontakter med studiecombudsmannen och med representantskapet.

Det aligger vidare styrelsens ordforande att tillse att styrelsens ledamoter genom
studieombudsmannens forsorg fortlopande far den information som behovs for att kunna f6lja
foreningens strategiska inriktning, verksamhetsresultat, ekonomiska stéllning, ekonomiska planering
och utveckling

Ordforande ska i samrad med studieombudsmannen forbereda styrelsemdten och tillse att kallelse med
dagordning och erforderligt beslutsunderlag tas fram i god tid fore respektive mote.

2.3 Studieombudsmannen
Studieombudsmannen ansvarar infor styrelsen for den l16pande verksamheten.

Studieombudsmannen tillsdtts av foreningens styrelse och &r styrelsens verkstéllande tjansteman.
Studieombudsmannen &dr som foredragande stidndigt adjungerad till styrelsen.

Studieombudsmannen svarar tillsammans med ordféranden for att styrelsemoten planeras och
forbereds betraffande dagordning, kallelse samt underlag till &renden m.m. Studiecombudsmannen ska i
samverkan med styrelsens ordférande och styrelsen i Ovrigt initiera och ge motiverade forslag till
styrelsens beslut.

Studieombudsmannen uppréttar verksamhetsplan och budget och tillser att styrelsens ledamoter
16pande tillstdlls information som behovs for att folja foreningens verksamhetsresultat, ekonomiska
stillning, likviditet och utveckling.

Studieombudsmannen ansvarar for att styrelsens beslut verkstédlls och att instruktioner givna av
styrelsen foljs vid genomfdrandet. Studieombudsmannen kan, ndr s& beddoms ldmpligt, delegera
uppgiften som foredragare i enskilt drende, till annan person understilld studieombudsmannen.
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2.4 Verkstillande utskottet -

Verkstillande utskottet handldgger avdelningens 16pande angeldgenheter och fungerar som lank
mellan ordférande, studieombudsman och styrelse. VU kan medverka till att forbereda och ta fram
forslag samt kan fatta beslut i brddskande drenden.

2.5 Firmateckning
Styrelsen, eller de personer som styrelsen utser, tecknar foreningens firma.

Studieombudsmannen tecknar féreningens firma vid den l6pande forvaltningen.

Studieombudsmannen far darutdver utan styrelsens bemyndigande vidta atgird som &r av osedvanlig
beskaffenhet eller stor betydelse om styrelsens beslut inte kan avvaktas utan vésentlig oldgenhet for
foreningens verksamhet. Studieombudsmannen ska déirvid alltid s6ka samrdd med styrelsens
ordforande eller annan styrelseledamot. Styrelsen ska sd snart som mojligt underrittas om vidtagen
atgérd.

2.6 Delegation
Styrelsen ska faststdlla delegationsordning for féreningen.

2.7 Attest
Styrelsen ska faststilla attestinstruktion for foreningen.

3. STYRELSEMOTEN

3.1 Tid for styrelsemote
Styrelsesammantridde ska héllas ndr sa behdvs, dock minst fyra ganger per ar. Styrelsen ska alltid
sammankallas om en styrelseledamot eller studiecombudsmannen begér det.

Konstituerande sammantriade ska héllas en gang om &ret sd snart det kan ske efter arsmoétet med
foreningens representantskap, dock senast under maj ménad.
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3.2 Kallelse
Ordforande kallar till styrelsemoten.

Kallelsen ska som huvudregel vara skriftlig (varmed avses &dven e-post). Kallelsen ska ange tid och
plats for sammantradet tillsammans med foredragningslista och underlag for de drenden som innefattar
beslut rorande viss frdga. Den ska som huvudregel sédndas senast fem vardagar fore sammantrdadet. Om

sérskilda skil foreligger kan enstaka handlingar delas ut vid sammantridet.

Kallelse med foredragningslista och underlag ska dven sidndas for kdnnedom till revisorer samt av
arsmotet utsett valberedning

3.3 Aterkommande irenden vid konstituerande styrelsemote
S4 snart det kan ske efter arsmotet med foreningens representantskap ska styrelsen hélla
konstituerande sammantride, varvid foéljande drenden ska forekomma:

* Val av vice ordforande i styrelsen

* Val av ledamoéter som ska ingd i verkstillande utskottet

* Nominering av representanter till foreningens dotterbolags stimma jamte styrelser; nominering av
ombud till Birkagardens folkhdgskolas &rsstimma jamte styrelse; samt for eventuella andra
juridiska personer i vilka foreningen har vésentligt inflytande och ansvar

* Faststéllande av arbetsordning

* Beslut om firmateckningsratt

* Faststédllande av delegationsordning

e Faststdllande av attestinstruktion

* Faststdllande av datum for styrelsemdten under det kommande verksamhetséret
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3.4 Aterkommande drenden vid dvriga styrelsemoten

Utover det konstituerande styrelsemotet ska styrelsen normalt halla minst fyra mdten per kalenderar.
Vid vart och ett av dessa mdten ska foljande drenden behandlas:

* Genomging och godkédnnande av foregdende motesprotokoll
*  Verksamhetsrapporter
* Ekonomiska rapporter

»  Ovriga fragor

3.5 Verksamhetsplan och budget
Styrelsen ska arligen fore december manads utgidng godkdnna verksamhetsplan och budget for
kommande verksamhetsér. Av styrelsen godkénd budget faststélls vid dirpa foljande arsmote.

3.6 Arsplan
Styrelsens arsplan for olika drendetyper under aret framgér av Bilaga 1.

3.7 Ersattare

Ersittare i styrelsen dr inte personliga, med undantag av erséttaren for den ledamot som utses av
organisationens medarbetare. Ersittare kallas normalt for nérvaro till styrelsens sammantrdden. Vid
forhinder frén ordinarie ledamot tridder ersittare in och dd med rostrétt i hidndelse av votering. I
forekommande fall ska da detta noteras i protokollet. Ersdttare i styrelsen intrdder i den ordning de
valts av arsmotet.

3.8 Narvaro
Det efterstrdvas att samtliga styrelseledamoter ska delta vid schemalagda styrelsemoten.
Styrelseledamot kan i undantagsfall delta per telefon.

Ordforanden eller den ordféranden utser, beslutar i ovrigt om vilka personer som ska nérvara vid
foredragningar i sérskilda drenden. Studieombudsmannen kan adjungera tjinstemén i organisationens
ledningsgrupp. Revisorerna ska kallas till sammantrdde i samband med genomgang av arsbokslut,
varvid revisorerna muntligen ska rapportera sina iakttagelser frdn arbetet med revisionen. Av arsmétet
utsedd valberedning har nérvarorétt
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3.9 Beslutsfattande

Ordforanden ska soka forbereda beslutsdrenden pd sddant sétt att konstruktiva beslut uppnds. Om
ledamot har avvikande mening i fraga som dr foremal for styrelsens beslut, dger ledamoten ritt att
reservera sig mot beslutet och fa detta antecknat till protokollet.

Styrelsen dr beslutfor om mer &n hélften av hela antalet ledaméter dr nirvarande. Som foreningens
beslut géller den mening som mer &n hélften av de nirvarande rds-tar for eller, vid lika rostetal, den
mening som ordféranden bitrader.

Styrelsen beslutar endast i drenden som upptagits pd foredragningslista och erforderligt underlag for
beslutet funnits i rimlig tid innan sammantridet, om inte samtliga styrelseledaméter godkdnner att
avsteg kan ske. Sddant godkénnande kan ldmnas antingen vid styrelsesammantridet av nérvarande
styrelseledamot eller skriftligen av icke nérvarande styrelseledamot.

Vid behandling i styrelsen av fragor som anges i 2 § medbestimmandelagen har arbetstagarledamot
inte rostrétt.

3.10 Protokoll

Ordforanden svarar for att protokoll upprittas. Detta ska foras av utsedd protokollforare och justeras,
forutom av ordforanden vid motet, av en styrelseledamot. Per capsulam-protokoll ska justeras av
samtliga styrelseledamdéter.

Senast vid ndstkommande styrelsesammantréde ska protokollet finnas tillgéngligt i justerat skick, men
malsdttningen &r att det ska foreligga i justerat skick inom tre veckor efter styrelsesammantridet.

Ordforanden ska tillse att det justerade protokollet snarast efter fardigstdllandet skickas ut till samtliga
styrelseledaméter, erséttare, studiecombudsmannen och sévél auktoriserade som fortroendevalda

revisorer, per post eller e-post.

Styrelsens ordforande ansvarar for att protokoll och beslutsunderlag forvaras pa betryggande sétt.
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4. OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Styrelsen kan tillfélligt eller for langre tid adjungera personer som far rétt att nirvara vid styrelsens
sammantriden.

Huvudprincip for information som ldmnas vid styrelsemdten &r att den ska vara offentlig. I det fall
styrelsen vid sammantrida beslutar att viss information ¢j ska offentliggdras, ska denna behandlas
konfidentiellt och far inte delges for tredje person. Med tredje person menas person som varken &r
styrelseledamot, ersdttare for styrelseledamot eller studiecombudsman.

Huvudprincipen om offentlighet géller d&ven det underlag som jamte kallelse och foéredragningslista
utsénds infor styrelsesammantriden. Harvid kan dock styrelsens ordforande, studieombudsmannen
eller verkstidllande utskottet besluta att visst underlag i kallelse infér sammantrdde ska vara
konfidentiellt och séledes inte spridas till tredje person.

Styrelsens ordférande och studieombudsmannen ansvarar for att information 1dmnas till medarbetare
och till externa intressenter i enlighet med de riktlinjer som beslutas av styrelsen.

Studieombudsmannen och styrelsens ordférande samt den eller dem som dessa utser dr foreningens
officiella talespersoner. Vid forberedelse av extern kommunikation i stérre betydande frdgor ska
samrad ske mellan studieombudsman eller den studieombudsmannen anvisar och styrelsens
ordforande.

5. JAVSITUATIONER

Med javssituationer avses beslutsfattande eller beredning i drenden som angar eller kan medfora nytta
for den enskild ledamot som privatperson. Styrelseledaméter &r skyldiga att anméla och redogora for
eventuella javsituationer. Styrelseledamoéterna och styrelseordforande ér skyldiga att inte bereda
drenden, delta i beslut eller representera foreningen i frdgor dér jav foreligger. Styrelseordférande
beslutar ytterst om jav anses foreligga.
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Bilaga 1. Arsplan - irenden (utéver ordinarie se 3.4) som behandlas vid styrelseméten:

Januari/februari
- Styrelseutvirdering — uppdrag, arbete och resultat
- Skriftlig verksamhetsrapport fran foreningens olika verksamhetsgrenar. Avstamning mot
foregdende &rs verksamhets- och volymplan

Preliminirt ekonomiskt resultat foregadende ar
- Genomgang av organisation och ledning samt styrning och systematiskt kvalitetsarbete
- Genomgang och faststillande av policys

Fackliga frdgor fran organisationens olika medarbetargrupper

Uppdatering av planering av érets styrelsemdten, VU-moten samt arsmote

Mars
- Arsredovisning med verksamhetsberittelse och bokslut
- Foredragning av revisorer
- Planering och forberedelser infor &rsmote
- Légesrapporter gillande planering av verksamhetens inriktning och volym samt kompetens-
och lokalforsorjning infé6r kommande lasar

April — konstituerande styrelseméte (sérskild foredragningslista 3.3)

Juni
- Fréagor géllande foreningens dotterbolag eller eventuella andra juridiska personer i vilka
foreningen har vésentligt inflytande och ansvar
- Kommunikationsfragor infér kommande ldsar
September

- Skriftlig verksamhetsrapport frn foreningens olika verksamhetsgrenar. Avstdmning forsta
halvéret mot &rets verksamhets- och volymplan
- Kommunikation: strategi och aktivitetsplan for kommande kommunikationsar: jan-dec

Oktober — arbetsmote
- Omvirldsbevakning med analys och trendbeddmning. Beddmning av verksamhetsomriden,
marknader och finansieringsmojligheter. Konkurrentjimforelse
- Riktlinjer infér kommande verksamhetsplanering och budgetarbete. Tillimpning samt
overvidganden utifrén strategi

December
- Faststédllande av verksamhetsplan (inriktning, volymmal samt 6vriga mal) kommande
kalenderér
- Faststédllande av budget for kommande kalenderar
- Strategisk riskanalys
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