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Attestreglemente

Regler for IF Metall Vistbo-Ostbo

1. Inledning

Granskning, attest och utanordning ar viktiga delar av den interna kontrollen inom
avdelningen. Syftet ar att sakerstalla en riktig, tillforlitlig och andamalsenlig redovisning
samt att forhindra forluster pa grund av oegentligheter eller oavsiktliga fel och darigenom
trygga IF Metalls tillgangar.

Det ligger i sakens natur att dessa regler inte i detalj kan forutse alla situationer som kan
tdnkas uppsta. Reglerna frantar inte enskilda personer ett individuellt ansvar att efter
basta forstand handla pa ett satt som ar forenligt med intentionerna bakom dessa regler
och forenligt med forbundets varderingar.

Vad det galler bestammelser for firmateckning och den ekonomiska forvaltningen i vrigt
hanvisas till gallande stadgebestammelser.

Dessa regler for granskning, attest och utanordning ("attestreglementet”)

avser anstallda och fortroendevalda pa Industrifacket Metalls avdelningsexpedition.
Reglerna tradde i kraft den 1 maj 2012 och galler tills vidare fram till dess
representantskapet fattar beslut om nya regler.

2. Granskning och attest
2.1 Allmént

Attest ska ske fore utanordning och utbetalning. Kassor har attestratt for avdelningens
verksamhet. Faktura eller motsvarande skall attesteras av kassor.

Inkop/utlagg fran kassor attesteras av ordférande.

Motsvarande géller ocksa i omvéand ordning.

Denna ordning att attestberattigad kassor, eller dennes stallforetradare, attesterar ska
endast frangas i undantagsfall samt vid representation.

Om till exempel kasséren pa grund av sjukdom &r forhindrad att attestera ska ordférande
gora detta. Om aven avdelningsordférande ar forhindrad att attestera ska av avdelningen
utsedd med attestratt trada in. Det senare bor endast ske i val motiverade undantagsfall.

| de delar av avdelningens verksamhet dar elektronisk fakturahantering har inforts sker
bekraftelse pa att faktura eller motsvarande godkdnns med namnteckning av hela
namnet, inte bara signum i besténdig skrift pa den handling som transaktionen avser.
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2.2 Den attestberéattigades ansvar

Den som attesterar bestyrker att en genomford atgard/verksamhet, och de kostnader
som atgarden/verksamheten medfor, ar forenlig med behdériga beslut inom avdelningen
och ska bekostas av avdelningen.

Attesterad handling ska avse avdelningen. Attesterad faktura ska vara stalld till
avdelningen.

Den som attesterar ska kontrollera att erforderliga underlag och fakta foreligger samt
tillse att ofullstandig faktura kompletteras. Den som attesterar ska vid behov kontrollera
redovisade underlags 6verensstammelse med verkliga forhallanden samt préva om
redovisade kostnader far belasta avdelningens ekonomi.

Den som attesterar godkanner att utbetalning far ske till angiven betalningsmottagare
med angivet belopp. Attestberattigad ansvarar for att verifikation konteras pa ratt
verksamhet, verksamhetsomrade och enhet.

| normalfallet ska en stallféretradare med attestratt finnas for den ordinarie
attestberattigade Nar stallforetradaren attesterar ansvarar denne for att genomford
atgard ar korrekt. Stallforetradare tjanstgor nar ordinarie attesterare inte kan fullgora sitt

uppdrag.

Avdelningsstyrelsen utser stallforetradande attesterare och anstélld med begransad
attestratt.

2.3 Representation

Vilka som &r behoriga att attestera vid representation samt vad som ar tillaten
representation framgar av representationsreglementet. Attestberéattigad kan uppdra at
annan att representera, men attestratten for representation kan inte delegeras.

2.4 Reserékningar

Ordinarie attestberattigad, eller dennes stallforetradare, attesterar reserakningar.
Darigenom granskas och intygas att forrattning skett i enlighet med uppdragsbeslut och
att gallande resereglemente foljts.

Reserdkning fran ordforande attesteras av kassor. Kassorens reserakning attesteras av
ordforande. Endast reserakning med underskrift av den som gjort forrattningen far
attesteras.
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Attest av reserakning gors med namnteckning — hela namnet, inte bara signatur — i
bestadndig skrift pa den handling som transaktionen avser.

2.5 Periodiseringar och ombokningar i huvudbok

Periodiseringar av intakter och kostnader samt ombokningar av huvudbokstransaktioner
skall attesteras av kassoren.

2.6 Ink6p

Kassoren ansvarar for inkop av forbrukningsmateriel. Delegering till fortroendevald
/kontorspersonal kan ske. Kassoren har ratt att gora inkop av forbrukningsinventarier till
ett maxbelopp av 50 000 Kr vid varje tillfalle. Vid inkdp overstigande 50 000 Kr kravs
styrelsebeslut.

2024-11-27



-@ IFMETALL REGLEMENTE

Vistbo-Ostbo

Placeringsreglemente for IF Metalls avdelningar

Generella regler

Avdelningen ska halla likviditet i form av bankmedel som kravs for den I6pande fackliga
verksamheten. Kapitalforvaltningen ska ge ett finansiellt bidrag till det egna kapitalet.

| avkastningen inrdknas, forutom direktavkastningen pa tillgangarna, dven den varde-
tillvaxt som har sin grund i noterade marknadsvarden. Avkastningen kan under vissa
perioder understiga avkastningskravet. Detta foérvantas dock balanseras av perioder med
overavkastning.

Riskspridning i olika former av vardepapper ska efterstravas. Vid placering i aktier ar
fondandelar en bra metod for att skapa spridning. Forvaltare som tillampar etiska regler
ska anvandas. Direktinnehav i enskilda bérsnoterade aktier bor undvikas, da detta kraver
specifik kompetens och bevakningsatgarder. Sker sadan placering bor den ske via
externa forvaltningsuppdrag.

Arbetet for att nd en marknadsmassig avkastning och vardetillvaxt pa placerade tillgangar
enligt dessa instruktioner leds i den |6pande verksamheten av avdelningens kassor.
Kassoren ska kontinuerligt rapportera innehav, utveckling och varde till avdel-
ningsstyrelsen. Ytterst ansvarar avdelningsstyrelsen for medelsférvaltningen.

Forvaltningen av ideella tillgangar, dvs. tillgangar som pa olika satt har en koppling till den
fackliga verksamheten, omfattas inte av dessa placeringsregler.

Placeringsalternativ

Avdelningens finansiella tillgdngar placeras inom nagon av foljande placeringskategorier:
Likviditet

Aktier, andelar

Obligationer, reverser

Fast egendom

Likvida medel omfattar normalt banktillgodohavanden. | kategorin obligationer ingar
rantefonder och motsvarande samt indexobligationer. Fast egendom avser bland annat
byggnader och mark for hyresfastigheter samt fritidsanlaggningar.
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Representationsreglemente

Regler for IF Metall Vistbo-Ostbo

1. Inledning

Detta representationsreglemente galler i de fall avdelningen ensam tar beslut gallande
representation. All representation for avdelningens rakning ska ha ett omedelbart
samband med den fackliga verksamheten. Den far inte avse kostnader for sallskapsliv av
personlig natur, personlig gastfrihet eller andra personliga levnhadsomkostnader.
Restriktivitet ska iakttas. Ett allmant forhallningssatt till representation ska vara att iaktta
mattfullhet.

Till representationskostnader hanfors kostnader for mat, dryck och betjaning i samband
med maltider. Vid representation kan ibland dven gavor inga. Den som representerar, ska
genom anteckning pa restaurangnota eller annat verifikat som visar kostnaderna for
representationen, redovisa vilka som deltagit vid representationstillfallet. Vid behov bor
notering goras som visar sambandet mellan de personer som deltar i representationen
och avdelningens verksamhet.

Vid representation kravs godkannande av befattningshavare som har ratt att representera
(se nedan under, vem far representera).

Vid utformningen av dessa regler har i tillampliga delar beaktats Skatteverkets
rekommendationer rérande avdragsratt vid representation. Dessutom har
utgangspunkten varit att utforma ett regelverk som éar i 6verensstammelse med god
representationssed inom statsforvaltningen och jamforbara organisationer.

Den som har rétt att representera har ett ansvar for att kostnaden halls pa en skalig niva
och att representationen inte gar utéver vad som &r att betrakta som normal géastfrihet.
Detta galler vid saval extern som intern representation.

Avdelningen tillhandahaller betalar lunch fér av avdelningen arrangerade méten/traffar
som innebar en uppdragstid pa minst fyra (4) timmar. Undantaget langre uppdragstider
(till exempel projekt) samt omfattar i huvudsak fértroendevalda.

Vid eventuell intern/extern representation utover ovanstaende kravs styrelsebeslut i varje
enskilt fall. Det ligger i sakens natur att dessa regler inte i detalj kan férutse alla
situationer som kan tankas uppsta. Reglerna frantar inte enskilda personer ett individuellt
ansvar att efter basta forstand handla pa ett satt som ar forenligt med intentionerna
bakom dessa regler och férenligt med forbundets varderingar.
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2. Vem far representera?

Ratten att representera tillkommer foljande befattningshavare inom avdelningen:

e Ordforande, vice ordférande samt i forekommande fall andre vice ordférande samt
ombudsman.

Ovanstdende kan uppdra at annan att representera, men attestratten for representation
kan inte delegeras.

Dessa regler for representation avser anstallda och fortroendevalda pa Industrifacket
Metalls avdelningsexpedition.

Uppvaktningsreglemente

Uppvaktning av anstallda sker vid foljande tillfallen och med féljande uppvaktning:

e 50 ars dag: Vid varaktig anstallning, personligt presentkort eller enligt nskemal till ett
varde av max 10 % av ett PBB, samt en blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av
ett PBB.

e Anstilld i 25 ar: Personligt presentkort eller enligt onskemal till ett vdarde av max 15 %
av ett PBB, samt en blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av ett PBB.

o Slutar anstallningen: (frivilligt eller p.g.a. arbetsbrist) Personligt presentkort eller
enligt personligt onskemal till ett varde av max 2 % av ett PBB, samt en
blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av ett PBB.

e Pension 10 % av ett PBB, samt en blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av ett
PBB.

e Begravning: Bukett/krans till ett varde av max 2 % av ett PBB, samt 500 Kr enligt de
anhorigas 6nskemal. Om 6nskemal ej uttalats, 500 Kr till Anna Lindhs fond. Galler for
personal som avlider under anstéllningstid eller har avlidit inom en 5 ars period efter
avslutad anstallning.

e Uppvaktning utover ovan kan ske genom styrelsebeslut i varje enskilt fall.

Ansvarig: personalansvarig ombudsman
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Uppvaktning Fortroendevalda (géller ordinarie styrelseledaméter, erséttare samt
ordinarie revisorer och erséttare) sker vid féljande tillfallen och med f6ljande
uppvaktning:

50 ars dag: Personligt presentkort eller enligt personligt 6nskemal till ett varde av max
3 % av ett prisbasbelopp (PBB), samt en blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av
ett PBB.

Slutar uppdraget: (Géller endast vid sammanlagd uppdragstid pa minst tva ar).
Personligt presentkort eller enligt personligt onskemal till ett varde av max 2 % av ett
PBB, samt en blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % av ett PBB. Uppvaktningen
sker pa arsmotet. Forutsattning for premiering ar narvaro pa arsmotet.

Begravning: (Galler endast vid uppdrag pa minst tva ar). Bukett/krans till ett varde av
max 2 % av ett PBB, samt 500 Kr enligt de anhorigas 6nskemal. Om dnskemal ej
uttalats 500 Kr till Anna Lindhs fond. Galler for fortroendevalda som avlidit under aktiv
tid.

Uppvaktning utdver ovan kan ske genom styrelsebeslut i varje enskilt fall.

Sammanhangande anstallningar och fortroendeuppdrag som hanfors till tidigare
férbund/avdelningar i férhallande till IF Metall Vastbo-Ostbo skall tillgodoraknas.

Vi foljer Skatteverkets regler for gavor och férmaner.

Medlemmar som tilldelas hedersmedlemskap premieras av avdelningen med
blomsterbukett till ett varde av max 0,5 % PBB, avdelningsstandar samt av
avdelningen framtagen minnesgava.

Ansvarig: Ordforande
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Ersattning/resereglemente for IF Metall Vastbo-Ostbo

Resor allmant:

Resandet ar en viktig forutsattning for att kunna bedriva var fackliga verksamhet och det
ar sjalvklart att det ska ske pa ett ansvarsfullt satt. Resandet planeras pa ett sa
miljovanligt och kostnadseffektivt satt som mojligt. Vi ska valja rese- och hotellalternativ
som har kollektivavtal med facklig organisation. Nar vi reser ska vi soka sa
kostnadseffektiva I6sningar som mojligt. Huvudregeln ar att resa ska genomfaoras till
|lagsta totalkostnad samt pa ett sdkert och tidsmassigt effektivt satt. Vid denna
beddmning ska hansyn tas till bland annat resekostnad, hotellkostnad och traktamente.

Reseersattning anstalld och uppdragstagare:

For resa med allmant kommunikationsmedel betalas biljettkostnaden. Resa ska ske
tryggt och sakert och i enlighet med férbundets reglemente.

Milersattning uppdragstagare:

Uppdragstagare ar de som ar fortroendevalda och pa olika vis deltar i avdelningens
verksamhet. For verksamhet som ar av avdelningen beslutad utgar reseersattning for
faktisk resa, fran hemmet alternativt arbetsplatsen till avdelningsexpedition alternativt
annan plats. Ersattningens storlek foljer Ioneavtal mellan Férbundet och
ombudsmannaféreningen. Undantag fran ovanstaende ar dock kursverksamhet som
ligger utanfor avdelningens regi.

Forlorad arbetsfortjanst:

| samband med av avdelningen beslutad verksamhet betalar avdelningen den verkligt
forlorade arbetsfortjansten (Ob-ersattning ska raknas med) som uppdragstagaren forlorar
pa grund av uppdraget.

Forlorad arbetsfortjanst a nattarbete:

Vanligtvis foreligger forrattningar i avdelningens regi pa dagtid. Detta kan innebéra vissa
problem for nattarbetare, varpa det aligger avdelningen att i sa stor utstrackning som
mojligt taga hansyn till detta vid planering av verksamhet. Grundprincipen ar att
avdelningen ersatter forlorad arbetsfortjanst for motsvarande antal timmar som
forrattningen varar. Vid synnerliga skal kan avdelning ersatta forlorad arbetsfortjanst
vidare dn ovanstdende. Detta sker efter enskilt yrkande och beslut i arbetsutskottet.
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Kostforman:

| de fallen lunch/middag serveras och man enligt Skatteverket kan anse det som forman
hanteras det i forhallande dartill.

Forbundets resereglemente

Pa alla andra omraden nar det géller traktamente, resarvoden med mera vid kurser och
konferenser eller liknande regleras detta enligt forbundets resereglemente for anstallda
och uppdragstagare.

Milersattning anstalld:

For resor i tjansten galler foljande: For anstallda ombudsman utgar ersattning enligt
upprattat Ioneavtal mellan Forbundet och ombudsmannaforening.

Skador pa fordon i samband med tjansteresor for anstallda och uppdragstagare:

Den enskilde ansvarar for att fordonet har ett fullgott forsakringsskydd. | de fall skador
uppkommer i samband med tjansteresor skall i forsta hand LO:s samlingsforsakring
nyttjas. | de fall denna forsakring inte géller dverhuvudtaget, alt. inte fullt ut, star
avdelningen for merkostnader enligt féljande som uppkommer. Merkostnader som kan
vara aktuellt ar sjalvrisk och bonusforlust. | de fall sjalvrisk ej foreligger, beroende pa
forsakringens art. kan ersattning motsvarande sjélvrisk utga med ett schablonbelopp pa
10 % av aktuellt PBB. For hyrbil och ersattningsfordon tar ej avdelningen kostnaden.
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