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9.1 Inkép och forséljning
9.2 Placering
9.3 Placeringsalternativ

Policyer bilagor
* Rutiner for granskning och attest av reserakningar

* Policy rérande riskbruk, skadligt bruk och beroende for anstélld

personal IF Metall Dackebygden

Policy och beredskapsplan rérande sexuella trakasserier och

krankningar

Policy for klader, skyddsutrustning och &évrig utrustning

Policy for Férmanshilar inom IF Metall Dackebygden

Policy for anvandning av elektronisk utrustning

Bidragspolicy for IF Metall Dackebygden

Policy vid Gvernattning och resa med bat

IF Metall Dackebygdens rutiner géllande Coronavirus

*

0% ok ok ok 3k

1 Organisationsplan for Industrifacket Metall avdelning 38.

1.1 Representantskap

Utgor hogsta beslutande organ och bestar av ledamoéter fran arbetsplatser med
avdelningsombud och klubb som har rétt att vélja ett representantombud for
varje paborjat 50-tal. Representantskapsombuden ersitts av ersattare fran
respektive foretag. Representantskapsombudet véljs av respektive klubbs
arsmote. Varije arbetsplats utan klubb har en mandattid pa 2 ar.
Representantskapet sammantrader minst 2 ganger per ar.

Representantskap beslutar i fragor rérande:

Faststallande av revisionsberéttelse, bokslut och ansvarsfrihet for
styrelsen

Forrattar val och nomineringar

Budget och avgifter

Overgripande riktlinjer for verksamheten

Representantskapets beslutade verksamhetsplan utgér en grov
planering och en inriktning av avdelningens verksamhet for
nastkommande verksamhetsar. Utover verksamhetsplanen bedrivs
verksamhet som dr av reguljar och administrativ karaktér samt
sarskilda aktiviteter beslutade av avdelningsstyrelsen. Andringar i
verksamhetsplanen kan forekomma under verksamhetsaret och det ar
avdelningsstyrelsen som avgor nar det ar pakallat och skaligt med
forandringar utan att dessa behdver foranleda nytt
representantskapsbeslut.

Den av representantskapet beslutade budgeten ér en uppskattning av
intdkter och kostnader for nastkommande verksamhetsar. Avvikelser
frén budget kan sjdlvfallet forekomma. Avvikelser kan bero pa
omstdndigheter utanfor avdelningsstyrelsens kontroll, men dven som
en foljd av en beslutad fordndring av verksamheten enligt ovan. Det ér
avdelningsstyrelsen som avgor vilka avvikelser som ar rimliga utan att
dessa behdver foranleda nytt representantskapsbeslut.

1.2 Styrelsen
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Avdelningens styrelse bestar av 13 ordinarie och 3 erséattare. Styrelsen utvar
den omedelbara ledningen av avdelningens verksamhet.

Styrelsen utser inom sig vice ordférande, sekreterare och vice sekreterare och
valjer ansvariga till respektive kommitté mm. Styrelsens uppgifter,
sammansattning, mandattider etc. finns angivna i stadgarna.

Utdver denna sammanséttning kan ytterligare adjungering forekomma.
Ombudsman som inte dr med i styrelsen skall prioritera att vara tillgdngliga
och medverka pa plats nir styrelsen sammantrader. Styrelsen sammantréder
normalt en gang per manad om inte giltiga skél foreligger om fler
styrelsemoten. Styrelsen har sitt site 1 Oskarshamn.

Styrelsen kan komplettera kommittéer genom val av extra ledamot i
kommittéer.

Styrelsen ansvarar for:

- Att folja stadgarna och kongressbeslut

- Att delegera arbetsgivararenden till Lokal samordnare.

- Att folja samhallsutvecklingen och bevaka vara medlemmars
intressen.

- Attansvara for att den ekonomiska forvaltningen sker pa ett
tillfredsstéllande sétt.

- Att avge utlatanden 6ver utredningar och remisser.

- Att bereda arenden som ska bli foremal for representantskapets
behandling

- Att verka for 6kad information angéende fackforeningsrorelsen och
dess verksamhet.

- Att besluta Policys.

- Att nominera till andra organisationers styrelser, representantskap och
arsstamma.

1.3 Arbetsutskottet AU
Bestar avdelningsordforande, kassor och vice ordf. en ersattare. Totalt tre
ordinarie och en erséttare.
Utdver denna sammanséttning kan ytterligare adjungering forekomma.
Arbetsutskottet ska fungera som forberedande organ till styrelsen.
Arbetsutskottet beslutar enligt delegering och arbetsordning beslutad av
styrelsen.
Arbetsutskottet ansvarar for:

- Att besluta i organisationsarende.

- Att forbereda fragor for styrelsen.

- Att besluta efter delegation fran styrelsen.
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1.4 Kommittéer
Representantskapet utser kommittéer inom olika verksamhetsomraden.
Styrelsen kan gora fyllnadsval vid behov till kommittéerna.
Kommittéerna ansvarar for att respektive omrade bevakas och avrapporterar
till styrelsen. Kommittéer beslutar enligt budget i samrad med styrelsen.
Kommittéerna bor besta mellan 5-10 ledamoter.
For narvarande finns foljande kommittéer:

- Studiekommitté.

- Arbetsmiljo/forsakringskommitté.

- Facklig-/ politiskkommitté.

- Arbetsmarknadskommitte.

- Hallbart arbete-kommitté.

- Ungdomskommitté.

- Kommunkommitté.

- Pensiondrs-Kommitté

1.5 Verksamhetsomrade
Inom styrelsen finns féljande verksamhetsomraden:

- Studier

- Arbetsmiljo

- Forsakring

- Ungdom

- Hallbart arbete

- Jamstalldhet

- Arbetsmarknad

- Information

- Integration

- Internationellt

- Organisering

- Kommunkommitté

- Facklig politisk

- Pensionar

- Arbetssokande

1.6 Lokal samordnare

Lokal Samordnare ar tillika kassér och personalansvarig i reglementes texter.
Ansvarar for ombudsméan och administrativ personal som é&r anstalld pa
avdelningen och beslutar dven for det dagliga arbetet och ledigheter for de
andra ombudsmannen. Behdrigheten avseende administrativ personal omfattar
beslut om arbetsrutiner, organisation av arbetet, beviljande av ledighet,
planering, och beslut om semester, utbildnings/personalaktiviteter/formaner,
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inplacering i 16nesystem samt alla beslut som foljer av daglig ledning av
arbetet.

Lokal Samordnare iakttar samtliga forpliktelser som foljer
arbetsgivaransvaret. Vidare att uppratta en personalhandbok och policys som
arligen revideras av avdelningsstyrelsen.

2 Arbetsordning

2.1 Representantskap
1. Foljer forbundets stadgar for representantskap.

2.2 Arbetsordning - Styrelsen

1. Den dagliga verksamheten inom avdelningen leds av lokal samordnare.

2. Ordfdrande och lokal samordnare ombesorjer den omedelbara ledningen

av avdelningens arbete och ansvarar for att styrelsen och

representantskapets beslutade atgarder vidtas.

Styrelsen utser inom sig ett arbetsutskott.

4. Styrelsen beslutar pa konstituerande mote firmatecknare, attestratter och

utanordnare. Att firmatecknare anmals till bank och postgiro och att detta

rapporteras pa nasta styrelsemote.

Styrelsen beslutar om tillsattande av arbetsgrupper for sarskilda uppdrag.

6. Styrelsen sammantrader minst 10 ggr/ar och sammantradena sker som
regel pa dagtid.

7. Kallelse, motesplan faststélls arsvis och fungerar som kallelse for
styrelsen.

8. Ersattare och adjungerade kallas per mail och har narvaroplikt,
yttranderéatt och forslagsratt samt uppbar samma ersattning som ordinarie
ledamoter.

9. Ledamoter ska i god tid meddela ordférande eller avdelningen om man &r
forhindrad att delta. Vid franvaro pa tva moten utan giltig orsak kontaktas
ledamoten av ordforande eller vice ordforande.

10. Ordforande utovar tillsammans med styrelsen och AU ledningen for den
I6pande verksamheten. Ordférande leder foérhandlingarna vid AU och
styrelsesammantréaden, svarar for att alla forekommande &renden foredras
och ansvarar for verkstélligheten av representantskapets och styrelsens
beslut.

11. Vice ordforande bitréder ordférande och ar dennes stallforetradare samt
svarar for sadana uppgifter som faststalls av styrelsen i sarskild ordning.

12. Vid sammantradena ska foreligga en dagordning i rubrikform. Styrelsen
far ett utkast till dagordning utsand i forvag samtidigt som paminnelse
normalt ett par dagar innan motet.

13. Sekreteraren ska ombesorja att protokoll fors vid styrelsens sammantraden
samt svara for sadana uppgifter som faststalls av styrelsen i sarskild
ordning.

14. Kassorsuppdraget innehas av lokal samordnare.

15. Vid sammantradet fors beslutsprotokoll vilket justeras av tva i styrelsen
jamte tjinstgorande sekreterare.

L

o
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Extra sammantrade halls da ordférande finner detta erforderligt eller om

10 av 13 ledamdoter begar det.

Adjungeringar till styrelsen som kan férekomma:

- Kommittéansvarig som inte ingar i styrelsen.

- Valberedningens ordférande nér val och nomineringsarenden
behandlas.

- Personalrepresentant.

- Revisorer.

- Sakkunnig inom ett specifikt omrade.

- Adjungerad har yttrande och forslagsratt samt uppbar samma
ersattning som ordinarie ledamot.

Ombudsman som inte deltar nér styrelsen sammantrader skall vara

tillgéinglig for styrelsen den tid man ej &r i annat uppdrag.

2.3 Arbetsordning Arbetsutskottet

1.

ok w

AU handlagger och beslutar pa styrelsens vagnar enligt sarskild delegation

och arbetsordning samt ansvarar for verksamhetsplanering inom

avdelningen. Beslut i friga om 6vriga arenden genom delegationsbeslut av

styrelse i varje sarskilt fall.

AU sammantrader minst 10 ganger efter uppgjort motesschema normalt

dagtid. Ordférande ar foredragande.

Kallelse, métesplan faststalls arsvis och fungerar som kallelse for AU.

Vid sammantrédet ska foreligga en dagordning.

Vid sammantrédet fors protokoll vilket justeras av AU:s ordférande jamte

en ledamot. Protokoll rapporteras pa styrelsen.

Adjungering till AU kan ske for fragor déar kunskap inte kan hamtas inom

AU.

Kassor svarar for:

- Ekonomiska verksamhet och redovisning.

- Budgetarbete och ekonomiska planering samt kostnadsuppfdljning
samt ut- och inbetalningar.

- Forvaltning av inventarier och egendom.

- Bevakning och samordning av ekonomiska intressen.

- Beredning av fragor av ekonomisk art.

- Ovrig handlaggning av de fragor som faller inom kassorens
ansvarsomrade.

2.4 Arbetsordning Ombudsman

Ombudsmannen lyder under Industrifacket Metalls stadgar och
avdelningens reglemente och policys. Och svarar mot forbundet och
avdelningen i dessa fragor.

Forhandlingsansvaret féreligger enligt stadgar och centrala och lokala
avtal.

Delegationsordning
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3.1 Delegationsordning Arbetsutskott
Arbetsutskottet dger ratt att besluta i féljande arenden:

Bradskande beslut som inte nédvandiggdr styrelsens omedelbara
inkallande. Sadana arenden upptas darefter pa dagordningen till nasta
sammantréde med styrelsen.

Organisationsdrende

3.2 Delegation till kassor

Ansvarar for avdelningens ekonomiska forvaltning tillsammans med
Styrelsen.

Kurs och konferensplatser samt kostnader inom budgetramar

Inkop av erforderliga inventarier och maskiner inom faststalld budget.
Inkdp till projekt och kommittéer enligt budgetram
Representationskostnader vid besok och 6verlaggningar.

3.3 Delegation till administrativ personal

Praktiska fragor

Handl&gger och beslutar i arenden inom Industrifacket Metalls A-
kassa och &r anstélld av arbetsloshetskassan

Medlems- arbetsgivare- och uppdragsregister

IT — Datoransvarig

Telefonservice och posthantering

Utanordning i avdelningens och forbundets medlemsérenden
Bokfoéring och handhavande av ekonomin

Fakturering och fakturakontroll

Utbetalning av léner, arvoden och reserakningar

Forvaltning av handkassa

Informationssékerhetskoordinator

Dataskyddskoordinator

3.4 Kommittéansvarig

- Kommittéansvarig utses av styrelsen. Den ansvariges uppgift ar att utifran
stadgar och uppsatta verksamhetsmal leda styrelsens verksamhet inom ett
specifikt angivet omrade.

3.5 Verksamhetsansvarig

Verksamhetsansvarig utses i styrelsen. Verksamhetsansvariges uppgift
ar att utifran stadgar och uppsatta verksamhetsmal leda styrelsens
verksamhet inom ett specifikt angivet omrade. Verksamhetsansvarig
ager ratt att inom angiven budgetram och enligt géllande
verksamhetsplan ensam besluta om aktiviteter.

3.6 Firmateckning

Att styrelsen utser kassor och ordfoérande till firmatecknare 1 forening
IF Metall Dackebygden.
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- Ordforande eller vice ordférande innehar attestrétt vad avser
styrelseuppdrag och kostnader som skall foras pa styrelsens eller
representantskapets konto.

- Att kassoren har ritt att delegera fullmakt for bankuttag till personalen
pa avdelningsexpeditionen.

- Att kassoren arligen utarbetar ett attest- och utanordningsreglemente
dér styrelsen beslutar om rutiner och regler.

3.7 Betalkort
- Betalkort innehas av ombudsménnen, lokal samordnare, efter
delegation administrativ personal och ordférande. Kortet far ej
anvéndas for privat bruk.

3.8 Representation

Vid utformningen av dessa regler har i tillimpliga delar

beaktats skatteverkets rekommendationer vid

representation. Dessutom har utgangspunkten varit att

utforma ett regelverk som &r i 6verensstimmelse med

god representationssed inom statsforvaltningen och

jamforbara organisationer.

All representation for avdelningens rékning ska ha ett

omedelbart samband med den fackliga eller

avdelningens verksamheter.

Ratt att representera har ordférande, vice ordférande

kassor, lokal samordnare samt 6vriga ombudsman.

Representation kan delegeras men ansvaret ligger kvar

pa de namngivna.

Den far inte avse kostnader for séllskapsliv av

personlig natur, personlig géstfrihet eller andra

personliga levnadsomkostnader. Restriktivitet ska

1akttas.

Till representationskostnader hinfors kostnader for

mat, dryck och betjdning i samband med maltider. Den

som representerar ska, genom anteckning pa

restaurangnota eller annat verifikat som visar

kostnaderna for representationen redovisa vilka som

deltagit vid representationstillféllet.

Den som har rétt att representera har ett ansvar for att kostnaden hélls pa en
skélig nivé och att representationen inte gar utover vad som ér att betrakta
som normal géstfrihet. Detta géller vid sdvil extern som intern representation.
Det ligger 1 sakens natur att dessa regler inte 1 detalj kan forutse alla situa-
tioner som kan ténkas uppsta. Reglerna frintar dock inte enskilda personer ett
individuellt ansvar att efter bista forstand handla pa ett sitt som ar forenligt
med intentionerna bakom dessa regler och forenligt med forbundets virde-
ringar.

Extern representation far anvindas som ett led i att skapa eller upprétthélla
goda forbindelser med foretradare for externa organisationer, myndigheter och
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foretag. Representationen ska gagna den fackliga och avdelningens intressen.
Representationen bor vara uttryck for en 1 ssammanhanget rimlig géstfrihet.
Intern representation utgdrs av informationsmdten, interna kurser,
planeringskonferenser, etc. Sammankomsterna fér inte ske regelbundet.

Niér IF Metall Dackebygden representerar internt eller externt bjuder vi aldrig
pa alkoholdryck, detta dr bland annat en anseendefraga. Beslutet innebar inte
ett forbud géllande alkohol kopplat till If Metalls verksamhet. Beslutet
innebdr att finansieringen inte sker utifrin medlemmarnas pengar.
Avdelningen skall uppritta en policy rorande riskbruk som érligen skall
revideras av avdelningsstyrelsen.

4. Befattningsbeskrivningar

4.1 Befattningsbeskrivning for personalansvarig och kassor (Lokal
samordnare)

- Lokal samordnare fér Dackebygden och dari anstalld 90% av IF Metall
Dackebygden och anstélld 10% av IF Metalls centrala a-kassan.

- Kassor.

- Personalansvarig och arbetsledare for personalen.

- Arbetsmiljéansvarig for personalen.

- Foredragande i arbetsutskott, styrelse och representantskap i fragor dar
ansvar foreligger.

- Ansvar for arendeberedning och korrespondens enligt arbetsordning.

- Genomfora utvecklingssamtal med personalen.

- Firmatecknare.

- Kassoren ska i enlighet med forbundets stadgar, och vad
forbundsstyrelsen eller avdelningsstyrelsen i vrigt foreskriver,
forvalta avdelningens pengar, vardehandlingar och Gvriga tillgangar
samt 6vervaka medlemmarnas avgiftsbetalning och anmalningsplikt.

- Kassoren ska i stadgeenlig ordning ombesérja rapportering och
redovisning till forbundskontoret, verkstalla alla utbetalningar mot
vederborliga verifikationer och ansvara for varje utbetalnings
behorighet samt ansvara for rakenskaperna.

- Kassoren skall lamna rapport kring ekonomiska stallningen pa
avdelningsstyrelsens moten minst sex ganger per ar

4.2 Befattningsbeskrivning for a-kassahandlaggare och
bokféringskontorist.
- Ansvarar for handlaggning av A-kassan den ekonomiska bokféringen
och forvaltning tillsammans med lokal samordnare.

4.3 Befattningsbeskrivning for ombudsman
- Lokalombudsman foretrader forbundet och anstalls av avdelningen
efter samrad och godkéannande av Industrifacket Metalls
forbundsstyrelse
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Anstalld ombudsman ska utféra de uppdrag som beslutas av
avdelningen pa avdelningsmote och i avdelningsstyrelsen, inom de
ramar som faststalls av kongressen och forbundsstyrelsen
Tidrapport manadsvis.

Rapport sker manadsvis pa styrelsemdtet

Dokumentation och registrering av forekommande uppgifter
Firmatecknare av kollektivavtal.

4.4 Befattningsbeskrivning for central a-kassa

Ar anstalld av a-kassan centralt och ska rapportera till
kassaforestandaren.

Rapport till a-kassan centralt.

Har en arbetsplats och tillhor arbetslaget i avdelning.
Dokumentation och registrering av forekommande uppgifter gors
centralt.

4.5 Befattningsbeskrivning for Kommittéansvarig

Ansvarar for verksamheten inom sitt omrade, ska rapportera till
styrelsen.

Rapport sker manadsvis pa styrelsemotet.

Verksamhets och ekonomiskt ansvarig for kommittén.
Dokumentation och registrering av forekommande uppgifter.
Granskare for kommitténs ekonomi.

Utskick av kallelser for kommittén gors tillsammans med
expeditionspersonal.

4.6 Befattningsbeskrivning for Verksamhetsansvarig

Ansvarar for verksamheten inom sitt omrade, ska rapportera till
avdelningsstyrelsen.

Rapport sker manadsvis pa styrelsemotet.

Verksamhets och ekonomiskt ansvarig for verksamheten
Granskare for kommitténs verksamhet.

Dokumentation och registrering av forekommande uppgifter.
Utskick av kallelser for verksamhetsomradet gors tillsammans med
expeditionspersonal.

4.7 Befattningsbeskrivning for Ordférande

Ordforandes uppgift &r att leda styrelsens och avdelningens arbete
utifran fattade beslut pa kongressen och representantskapet.
Ordférande ager ratt att inom angiven budgetram och enligt géallande
verksamhetsplan ensam besluta om inkdp och aktiviteter.
Ordférande dger rétt att representera avdelningen enligt antagna
representationsregler.

Personal och arbetsmiljoansvarig for lokal samordnare.

Avtal och I6nefragor for lokal samordnare.
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Innehar en utrustad arbetsplats.

5. Granskning, Attestratt och Utanordning

Kassor eller ordforande, attesterar rékningar och fakturor, 16ner och
uppdragsredovisningar.

Ordférande alternativt vice ordforande attesterar Lokal samordnares
I6ner, reserdkningar och dvriga uppdragsredovisningar och ersatter
kassorens attestratt vid hens franvaro.

Ordforande granskar verksamhetsansvarig.

Vice ordférande granskar ordférandes reserékning.
Verksamhetsansvarig granskar ansvarigt verksamhetsomrade.

Viss administrativ och a-kassa personal har utanordningsratt i
avdelnings och a-kasseéarenden efter delegation fran kassor.
Granskning av digitala reserakningar utfors bade fére och efter
utanordning.

6. Ersattningsregler

6.1 Forlorad arbetsfortjinst

Medlem som utfor uppdrag eller dr pa utbildning for avdelningens
rakning har rétt till ersittning for forlorad arbetsfortjanst samt
semestererséttning i enlighet med férbundets reglemente.

6.2 Reseersittning

Vid uppdragstagares eller ombudsmans resa med egen bil for
avdelningens rikning utges ersittning med 45 kronor per mil (25kr
skattefritt + 20kr skattepliktigt).

6.3 Traktamente och resarvode
Avdelningen betalar traktamenten enligt det statliga resereglementet och
resarvode enligt forbundets resereglemente. Vid flerdygnsforrattning
betalas resarvode med 225 kronor per dygn enligt samma kriterier som
géller for traktamenten.
Vid endagsforrattningar som dverstiger tio timmar betalas resarvode med
400 kronor.

6.4 Arvoden

Arvoden till ensamt avdelningsombud eller ensamt skyddsombud
utges med 980:-/4r. Max ett arvode utgar.
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6.5 Forméansbeskattning

Fri kost ska alltid formansmarkeras, oavsett om det dr avdelningen
eller ndgon annan som utger formanen, under forutsittning att det ar
uppdraget som dr orsak till att férmanen ges. Sirskilda undantag fran
formansmarkering ar fri kost pa allménna transportmedel, hotell eller
motsvarande om kosten obligatoriskt ingar 1 biljettpriset samt vid
representation och fortiring vid moten.

6.6 Administrationsbidrag till klubbar

Klubb dger ritt till administrationsbidrag under forutséttning att
verksamhetsberéttelse, ekonomisk sammanstillning pa anvisad
blankett och uppdragsredovisning enligt anvisning l&mnas till
avdelningsexpeditionen.

Administrationsbidraget utbetalas under april och maj.
Administrationsbidraget utgérs av en fast del med 4 000:- och en
rorlig del beroende pa antal medlemmar i klubben detta bygger pa
medlemsantalet den 1 november foregéende ar. Och den rorliga delen
utgdr per medlem 40:-.

Ekonomiska redovisningen skall vara avdelningen till handa senast 31
mars innevarande ar for att bidraget skall utbetalas.

Klubbar som &ven har bemanningsanstillda som &r medlemmar fér
rorlig del pa 40 kronor per medlem under forutsattning att man
genomfor introduktion. Antalet redovisas pé sérskild blankett. For de
klubbar som har gruppstyrelser giller ett fast belopp pa 2000:-/ar per
gruppstyrelse.

Klubbar som hanterar yttrande(samrad) i sin helhet fran
arbetsformedlingen och skickar kopia pa hanterade handlingar till
avdelningen kan fA ett rorligt bidrag baserat pa utbetalningen fran
arbetsformedlingen till avdelningen.

Startbidrag for nybildade klubbar utgar med 6 000:-

Startbidrag for nybildade klubbar med forsékringsinformatdr utgar
med 16000:-

6.7 Forlust av tid vid fackliga studier eller vid avdelningsuppdrag som

arbetsgivaren inte betalar

For ersittningen fordras det att enskild medlem é&r pa fackliga studier
eller pd uppdrag for avdelningens rikning pa ledig tid, utan l6neavdrag
frdn arbetsgivare, ersitts uppdraget med timarvode om 150 kronor per
timma, genom att skriva i en reserdkning. Timarvode utgar aldrig
samtidigt med forrattningsarvode eller resarvode. Ersdttningen betalas
ut for kursens eller uppdragets ldngd inte for restid och max 8 timmar
per dag.
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Att timarvode inte bara giller vid studier utan dven nir man gor
uppdrag pa avdelningens begéran pa ledig tid och att samma regler
skall gélla som for studier.

6.8 Pensionarskommitté

Avdelningen betalar forsta arets PRO-avgift till pensionerade
medlemmar som begér det.

Redovisa sin verksamhet for styrelsen nir styrelsen sa begir.
Redovisa sin verksamhet pé representantskapsmotena.

Vara styrelsen behjélplig vid behov (olika evenemang).

7. Uppvaktning

7.1 Uppvaktningar till anstiillda

Anstdllda uppvaktas vid foljande:

Vid 50 ar eller 25 érs anstéllning vilken av dessa som infaller forst
uppvaktas man med en gdva om max 15 000 kronor.

Vid anstillningens avslut (dock ej vid misskotsamhet), pension dér
anstillningstiden dr minst

20 ar uppvaktas man med en gava om max 15 000 kronor.

Vid begravning med blomarrangemang eller liknande om max 800kr.

Foljer skatteverkets nuvarande regler och uppdateras 16pande.
Ansvarig: Lokal samordnare

7.2 Uppvaktningar till avdelningsstyrelseledamoter, revisorer och
fortroendevalda.

Avdelningsstyrelseledamoter (ordinarie och ersdttare) uppvaktas vid
50 och 60 &r. Gdvans storlek dr max 2000 kronor.
Avdelningsstyrelseledaméter (ordinarie och ersittare), RSO,
valberedning (ordinarie) och revisorer (ordinarie) nir man slutar efter
5 érs fortroendeuppdrag. Gévans storlek dr max 2000 kronor.
Medlemmar uppvaktas frén avdelningen med gratulationskort vid 50,
60, 70, 80, 90 och 100-arsdag. Vidare vid begravning med
blomarrangemang eller liknande max 800 kr, detta om verkstadsklubb
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saknas eller om man har gatt i pension och inte tillhérde en
verkstadsklubb vid pensionering och efter inkommen anmodan.

Vid berdkning av tid i anstillning/uppdrag medréiknas tid i forbunden
fore sammanslagning.

Ansvarig: Lokal samordnare.

7.3 Uppvaktning utanfor avdelningen

Vid inbjudan till annan avdelnings- eller sidoorganisations jubileum
uppvaktas organisationen med en géva till ett virde av max 5 000
kronor.

7.4 Ovrig uppvaktning

Om avdelningen inbjuds att hogtidlighédlla bemérkelsedag eller
jubileum i annat sammanhang &n vad som ovan specificerats kan
avdelningsstyrelsen besluta om géva i samband med uppvaktning till
ett virde av ca 3 000 kronor. Avdelningsstyrelsen kan besluta om ligre
belopp samt att avsta uppvaktning.

8. Verksamhetsplan och budget

8.1 Verksamhetsplan

Representantskapets beslutade verksamhetsplan utgor en grov
planering och en inriktning av avdelningens verksamhet for
nistkommande verksamhetsar. Andringar i verksamhetsplanen kan
forekomma under verksamhetséret och det dr avdelningsstyrelsen som
avgor nér det dr pakallat och skéligt med fordndringar utan att dessa
behover foranleda nytt representantskapsbeslut.

Verksamhetsplanen redovisas 1 separat bilaga.

8.2 Budget

Den av representantskapet beslutade budgeten &r en uppskattning av
intékter och kostnader for ndstkommande verksamhetsér. Avvikelser
fran budget kan sjélvfallet forekomma. Avvikelser kan bero pa
omstandigheter utanfor avdelningsstyrelsens kontroll, men dven som
en foljd av en beslutad forandring av verksamheten enligt ovan. Det ar
avdelningsstyrelsen som avgor vilka avvikelser som dr rimliga utan att
dessa behover foranleda nytt representantskapsbeslut.

Budgeten redovisas 1 separat bilaga.
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9. Placering och inkép

9.1 Inkop och forsaljning.

Avdelningen &r en stor upphandlare av varor och tjanster. Inkopsreglerna ska
tjdna som stod sa att inkdp och upphandlingar sker pé ett kostnadseffektivt
satt och dr i linje med forbundets grundlédggande virderingar samt en héllbar
miljo.

Leverantorer som avdelningen handlar varor och tjanster fran ska vara bundna
av och tillampar aktuella kollektivavtal och inneha F-skattsedel.

Syftet med inkdpsreglerna ér att sékerstélla att forbundets etiksyn tillimpas,
att kostnadseffektiviteten dkas via samordnade ink&p samt att en rimlig balans
mellan faktorerna pris, leveranstid och kvalitet upprétthalls.

Ordforande och lokal samordnare ansvarar for inkdp for avdelningens
rakning.

Lokal samordnare ansvarar {for inkdp for avdelningens rdkning. si som, t.ex.
kontorsutrustning, Data/IT, mdbler och 6vrigt inredningsmaterial samt
trycksaker/informationsmaterial, forbrukningsvaror, kontorsmaterial och
distribution. Vidare ingar att triaffa avtal med leverantorer for avdelningens
resor, fastighetsunderhall.

Ink6p av forbrukningsvaror kan delegeras till anstédlld personal.

Vid forsédljning av avdelningens inventarier skall oberoende vérdering ske.

9.2 Placering

Avdelningen ska halla likviditet i form av bankmedel, som krévs for den
16pande fackliga verksamheten. Kapitalforvaltningen bor ge ett finansiellt
bidrag till det egna kapitalet.

I avkastningen inrdknas, forutom direktavkastningen pé tillgdngarna, dven den
virdetillvixt som har sin grund 1 noterade marknadsvérden. Avkastningen kan
under vissa perioder understiga avkastningskravet. Detta forvantas dock
balanseras av perioder med dveravkastning.
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Riskspridning i olika former av vardepapper ska efterstrévas. Vid placering i
aktier dr fondandelar en bra metod for att skapa spridning. Direktinnehav 1
enskilda borsnoterade aktier bor undvikas, da detta kriaver specifik kompetens
och bevakningsatgérder. Sker sadan placering bor den ske via externa
forvaltningsuppdrag.

Vidare sé skall vara placeringar baseras utifran etik, miljo och socialt ansvar.
Arbetet for att nd en marknadsméssig avkastning och virdetillvaxt pa place-
rade tillgangar enligt dessa instruktioner leds i1 den 16pande verksamheten av
avdelningens kassor. Kassoren ska kontinuerligt rapportera innehav, ut-
veckling

och virde till avdelningsstyrelsen. Ytterst ansvarar avdelningsstyrelsen for
medelsforvaltningen.

Forvaltningen av ideella tillgdngar, dvs. tillgdngar som pa olika sétt har en
koppling till den fackliga verksamheten, omfattas inte av dessa placerings-
regler.

9.3 Placeringsalternativ

Avdelningens finansiella tillgdngar placeras inom négon eller nagra av
foljande placeringskategorier:

Likviditet

Externa aktier, andelar

Interna aktier, andelar

Obligationer, reverser, rantebdrande papper
Fast egendom

Likvida medel omfattar normalt banktillgodohavanden. I kategorin obliga-
tioner ingar rantefonder och motsvarande samt indexobligationer. Fast
egendom avser bland annat byggnader och mark for hyresfastigheter samt
fritidsanldggningar.

Maximalt tilldtna virden samt 6nskvird spridning

Tillgdngarna ska ha en rimlig spridning med hénsyn till avkastningskrav,
risker och krav pa likvid beredskap. Avdelningen ska pa sitt medlemsmote
faststilla ramar inom vilka styrelsen har att placera sina tillgéngar.

Fo6ljande maximala andelar for de olika tillgdngsslagen ska gilla:

Likvida medel 100 %
Externa aktier, andelar 20 %
Interna aktier, andelar 50 %
Obligationer, reverser, rintebirande papper 50 %
Fast egendom 50 %

10. Policyer bilagor
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