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Aktiv

fackavdelning

SuPers totalt 6ver 200 fackavdelningar runt om i Finland bildar grunden f6r hela verksam-
heten. Tack vare aktiva fackavdelningar fir medlemmarna effektiv intressebevakning och
har nira till forbundets service oavsett var i landet de bor.

Det har skett stora férandringar inom social- och hélsovardsbranchen under de senaste
aren och till exempel antalet privata serviceproducenter 6kar standigt. I och med att
sote-reformen gar vidare fortsétter turbulensen, vilket naturligtvis sitter press dven pé
fackavdelningarna. Den lokala intressebevakningen sysselsatter fackavdelningarnas
funktiondrer allt mer och det blir mindre tid 6ver for att skota de 1opande drenden pa
fackavdelningen.

Syftet med denna handbok &r att underldtta verksamheten pé fackavdelningarna och
frigéra mer tid for funktiondrerna att skota grunduppgiften, dvs. intressebevakningen.
Om det inte star nagot annat géller handboken bade den kommunala och den privata
sektorn. Med hjélp av innehallsforteckningen &r det enkelt att hitta svar pa de vanligaste
fragorna om fackavdelningsverksamhet. I slutet av handboken finns tips om bra webb-
platser for dem som vill férdjupa sina kunskaper &nnu mer.

Forutom en effektiv intressebevakning och kunniga funktionirer kdannetecknas en
aktiv fackavdelning av ett vil fungerande samarbete. Utnyttjar man alla medlemmarnas
kompetens och kunskaper har fackavdelningen mycket kraftfulla verktyg for att bevaka




de gemensamma intressena. En stark gemenskapskénsla lockar nya medlemmar och
funktiondrer till fackavdelningen, vilket sikerstaller en aktiv verksamhet pé fackavdel-
ningen dven i framtiden.

FACKAVDELNINGENS SYFTE

Syftet med en fackavdelning ir att bevaka medlemmarnas intressen lokalt. Genom
sin fackavdelning kan medlemmarna tillsammans paverka sitt jobb och yrke. Fackav-
delningen samlar ihop SuPer-medlemmarna inom samma omrade och uppmuntrar och
engagerar dem att delta i verksamheten.

Pa den kommunala sektorn har fackavdelningen som uppgift att forhandla och teckna
avtal med arbetsgivaren lokalt samt skota férhandlingar om tolkning och tillimpning
av kollektivavtalet pd arbetsplatserna. P& den privata sektorn ér det fortroendemannen
som har ansvar for det. Fackavdelningen deltar i utveckling av verksamheten pa arbets-
platserna och ger stdd och hjalp at fértroendemén och arbetsskyddsfullméktige. Den
skapar och uppritthéller kontakter med lokala beslutsfattare, arbetsgivare, laroanstal-
ter, myndigheter, andra organisationer och media samt héller kontakt med sina egna
funktiondrer och ser till att SuPer hors och syns dven lokalt.

Fackavdelningen ser till att medlemmarna har arbetsuppgifter som motsvarar deras
utbildning och kompetens och att alla medlemmarna har lika méjligheter att utvecklas
i yrket. Genom att delta i fackavdelningens verksamhet har medlemmarna mojlighet
att fa olika organisation- och fortroendeuppdrag och delta i forbundets omfattande
utbildningar.

Dessutom anordnar fackavdelningen olika gemensamma trivselaktiviteter fér medlem-
marna. Syftet med dessa aktiviteter 4r att samla ihop medlemmarna, forstidrka gemen-
skapen och pé det sittet fa mer kraft till den lokala intressebevakningen.

FACKAVDELNINGENS MEDLEMMAR

Alla SuPer-medlemmar tillhor nagon fackavdelning som bestims antingen enligt
arbetsplatsen eller bostadsorten. Endast studerandemedlemmarna tillhor inte nagon
fackavdelning utan dr direktanslutna till SuPer. Medlemmarna dr fackavdelningens
viktigaste resurs och beslutar om dess verksamhet.




MEDLEMSGRUPPERNA

Medlemmarna pa en fackavdelning dr antingen ordinarie, foretagar- eller
pensionidrsmedlemmar. Fackavdelningen ska behandla alla medlemsgrupperna lika
och uppmuntra dven studerandemedlemmarna i omradet att delta i verksamheten trots
att de under studietiden inte tillhor fackavdelningen. Pa det sittet forsékrar man en
positiv utveckling av medlemsantalet och skapar férutsattningar for en aktiv fackav-
delning dven i fortsittningen.

Ordinarie medlemmar

Som ordinarie medlem i en fackavdelning kan godkiannas en person som avlagt examen
pé andra stadiet inom social- och hélsovardsbranschen eller inom fostran av barn och
unga. Ordinarie medlemmar har i fackavdelningens moéten rdst- och yrkanderitt och
kan bli valda till styrelsemedlemmar eller till andra funktionirer pa fackavdelningen.

Foretagarmedlemmar

Som foretagarmedlem kan godkénnas en person som avlagt examen pa andra stadiet
inom social- och hdlsovérdsbranschen eller inom fostran av barn och unga och som
bedriver foretag inom branschen som huvudsyssla. Féretagarmedlemskapet ér likvardigt
med ordinarie medlemskapet och foretagarmedlemmarna har samma rittigheter pa
fackavdelningen som de ordinarie medlemmarna.

Pensionirer

Nir en ordinarie eller en foretagarmedlem gér i alders- eller annan pension som galler
tillsvidare ska hon/han sdga upp sitt ordinarie medlemskap. Hon/han kan da godkédnnas
som pensiondrsmedlem i fackavdelningen. Medlemmen ska sjilv meddela medlems-
enheten péa SuPer och fackavdelningens styrelse nir pensionen trider i kraft.

Pensiondrsmedlemmarna har endast ndrvaro- och yttranderitt i fackavdelningens
moten och kan inte bli valda till funktionirer. Pensiondrsmedlemmarna ar dock
vilkomna att delta i all annan verksamhet pa fackavdelningen pa samma villkor som
de 6vriga medlemsgrupperna.




FACKAVDELNINGENS VERKSAMHET

All verksamhet pé fackavdelningen ska ha som mal att grunduppgiften, dvs. intres-
sebevakningen, blir fullf6ljd. I fokus pé fackavdelningen star medlemmarna som béade
bestimmer om riktlinjerna for verksamheten och bevakar den. Besluten fattas i fackav-
delningens moten, som alla medlemmarna ar vilkomna till. Genom att delta i méten
har varje medlem mojlighet att paverka och utveckla verksamheten pa fackavdelningen
enligt sina egna dnskemal och behov. Fackavdelningens styrelse dr ansvarig for att beslu-
ten blir verkstéllda i praktiken.

Verksamheten pa fackavdelningen ska vara demokratisk och transparent och alla
medlemsgrupperna ska tas hinsyn till. Oppen och aktiv verksamhet lockar nya
medlemmar och funktionérer till fackavdelningen.

Stadgarna och foreningslagen som grund for verksamheten

SuPers fackavdelningar ér registrerade foreningar som har egna stadgar. Stadgarna
har godkénts av representantskapet och registrerats i foreningsregistret pa Patent- och
registerstyrelsen.

I fackavdelningens stadgar finns bestimmelser bl.a. om fackavdelningens

« syfte och verksamhet
» medlemmar
o styrelse

« moten.

Stadgarna baseras pé foreningslagen som giller alla registrerade foreningar. Fackavdel-
ningarna ska i sin verksamhet f6lja bade stadgarna och foreningslagen. Stadgarna
finns som bilaga i den hiar handboken (s. 74), och féreningslagen hittar man p& webben
pa www.finlex fi/sv/laki/ajantasa/1989/19890503




Fackavdelningens

moten

I fackavdelningens méten definieras innehallet i verksamheten. I méten fattar man beslut,
delar information och tréffar andra medlemmar. Genom att delta i moten kan medlem-
marna paverka verksamheten pa sin egen fackavdelning. Fackavdelningens méten ar de
stadgeenliga motena, dvs. host- och varméten, och extra insatta moten som kallas samman
vid behov. Mer information om hur man kallar samman dessa méten finns under Motes-
kallelse pa s. 23.

I moéten beslutar man bland annat om fackavdelningens verksamhet och utveckling av
verksamheten, om riktlinjerna for lokal intressebevakning, om fackavdelningens ekonomi
och pa den kommunala sektorn dven om godkdnnande av lokala avtal. Det &r viktigt att
komma ihég att det maste sta i moteskallelsen, vilka drenden man kommer att behandla
i motet. I de stadgeenliga métena ska man behandla vissa, i foreningslagen reglerade
arenden, som inte kan behandlas i ndgra andra méten.

Alla medlemmarna pa fackavdelningen ska kallas till fackavdelningens méten. Motet ska hallas
pa ett sadant stdlle och vid en sadan tidpunkt att s manga som mojligt kan delta i det. Darfor
ar det inte tillatet att ha var- eller hostmotet i samband med en kryssning eller annan resa,
om man, for att kunna delta i métet, dven maste delta i resan.

Fackavdelningens moten ska alltid vara kostnadsfria for deltagarna. Serverar man mat efter
motet kan man vid behov ta betalt for den men endast av dem som faktiskt dter. Att bara
delta i motet ska inte innebéra nagon kostnad.
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Fackavdelningens méten forutsétter fysisk narvaro, vilket betyder att man inte kan delta
i moten per post, med fullmakt eller genom datakommunikation eller med nagot annat
tekniskt hjalpmedel.

HOSTMOTE

Fackavdelningens hostmote ska héllas under perioden oktober-december, och moétet
sammankallas av fackavdelningens styrelse senast tva veckor fore motet. Enligt
stadgarna ska man i hostmotet:

« faststdlla verksamhetsplan och budget f6r den kommande verksamhetsperioden
o bestimma om fackavdelningens medlemsavgift

o vart annat dr vilja ordférande till styrelsen (= fackavdelningens ordférande), ordi-
narie styrelsemedlemmar och suppleanter till dem

« vilja tva verksamhetsgranskare och tvé suppleanter for det kommande
verksamhetsaret
o bestimma om eventuella motioner till SuPer

« behandla och fatta beslut om eventuella 6vriga drenden som anges i méteskallelsen.

Fackavdelningens styrelse gor ett forslag till verksamhetsplan och budget. Motet beslutar
om forslaget kan godkénnas eller om det beh6vs nagra forandringar i dokumenten
(ses.25).

I métet ska man dven diskutera fackavdelningens medlemsavgift. Praxis ér att fackavdel-
ningarna inte uppbar nagon separat medlemsavgift utover forbundets medlemsavgift.

Verksamhetsgranskarna viljs for en period pa ett ar. Det finns mer information om
verksamhetsgranskare och deras uppgifter under Verksamhetsgranskning pa s. 64.

I motet ska man diskutera om medlemmarna vill paverka forbundets verksamhet genom
att limna en motion. Vill man limna en motion &r det styrelsen som ér ansvarig for att
skriva och limna in den inom utsatt tid. Man kan ldsa mer om motioner under
Fackavdelningens motioner pa s. 18.

Man behdver inte langre skicka in kopior pa nagra hostmotesdokument till forbundet.
Fackavdelningen ska dock arkivera alla originaldokumenten.

1



Om man i hostmétet viljer nya funktiondrer till fackavdelningen ska det meddelas till
forbundet och ndr det giller nya namntecknare dven till foreningsregistret pa Patent- och
registerstyrelsen (se s. 33).

VARMOTE

Fackavdelningens varmote ska hallas under perioden februari-april och det samman-
kallas av fackavdelningens styrelse senast tva veckor fore motet.

Till ordférande for varmotet ska man gérna vélja ndgon annan én fackavdelningens ordf6-
rande eller en styrelsemedlem fran det foregdende ridkenskapséret. I synnerhet

da man behandlar bokslutet och bestimmer om beviljandet av ansvarsfrihet ska motet
ledas av nagon som inte har varit med i styrelsen under den rikenskapsperiod som
bokslutet avser. De som satt i styrelsen under det ar som granskas kan inte bevilja sig sjdlva
ansvarsfrihet.

I fackavdelningens varmote ska man:

o faststdlla arsberittelsen fran foregdende verksamhetsaret

« presentera verksamhetsgranskarnas berittelse, besluta om faststéllande av bokslutet och
om beviljande av ansvarsfrihet till styrelsen

« besluta om eventuella motioner till SuPer

« behandla och fatta beslut om 6vriga drenden som anges i moteskallelsen.

Fackavdelningens arsberittelse upprittas av styrelsen och motet beslutar om den kan
godkénnas.

Bokslutet gors av fackavdelningens kassor eller av en utomstidende bokférare (= rekommen-
deras) och den undertecknas av den sittande styrelsen. Bokslutet ska vara fardigt for att
ldimnas 6ver till verksamhetsgranskarna senast 31.3.

Verksamhetsgranskarna ska granska fackavdelningens verksamhet, ekonomi och forvalt-
ning och lamna en gemensam, skriftlig verksamhetsgranskningsberittelse till varmotet
(se s. 66). Man ldser upp berittelsen i motet och med stod av den bestimmer medlem-
marna om styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet.

P4 samma sitt som i hostmotet bestimmer medlemmarna dven i varmotet om fackavdel-
ningen ska skriva en motion till férbundet. Mer information om motioner finns pa s. 18.
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Sa snart som maojligt efter varmotet ska man skicka in kopior pa arsberittel-
sen, verksamhetsgranskningsberittelsen, balans- och resultatrikningarna samt
kontoutdraget per 31.12. till forbundet.

Handlingarna ska vara férbundet tillhanda senast 15.5. Att skicka in de begirda
handlingarna dr en forutsittning for att aterbdring av medlemsavgift kan betalas
ut till fackavdelningen. Enligt beslutet av SuPers representantskap betalas aterbéring
av medlemsavgift inte lingre ut retroaktivt om fackavdelningens varmétesdokument
inte har kommit till forbundet i tid. Samma géller om man pa forbundet har begdrt
eventuella kompletterande uppgifter men inte fatt in dem inom utsatt tid. Utbetal-
ningarna fortsitter forst efter att alla dokumenten ér i ordning men forlorade pengar
betalas alltsa inte ut i efterhand.

Styrelsen bor redan fore motet komma 6verens om vem som skickar in handling-
arna sa det inte gloms bort.

Man kan skicka in kopiorna antingen pa e-post till yleishallinto@superliitto.fi eller
per post till: Finlands nirvardar- och primarskétarférbund SuPer, Yleishallinto/
Kevitkokousasiakirjat, Banméstargatan 12, 00520 Helsingfors.

Man gér igenom dokumenten pa forbundet och skickar vid behov begdran om
kompletterande uppgifter till fackavdelningens e-postadress. Det dr viktigt att regel-
bundet ldsa fackavdelningens e-post for att kunna skicka in de begérda uppgifterna
till forbundet inom utsatt tid och undvika att fackavdelningen férlorar aterbaring av
medlemsavgift.

EXTRA MOTE

Ett extra fackavdelningsmote kan kallas samman om fackavdelningens styrelse anser
att det behovs eller om minst 1/10 av fackavdelningens rostberittigade medlemmar
skriftligen begir det av styrelsen for behandling av ett angivet drende. Motet kallas
samman av styrelsen senast en vecka fore motet.

Ett extra mote kan behovas till exempel da man behover komplettera styrelsen mitt i
mandatperioden eller pa den kommunala sektorn for ett fyllnadsval av fortroendemén.
I moteskallelsen maste alltid anges vilka drenden som kommer att behandlas i
méotet. Det finns inga stadgeenliga drenden som ska behandlas i ett extra méte.

13



FORBEREDELSERNA INFOR ETT MOTE

Fackavdelningens moéten forbereds av styrelsen. Oftast dr det ordféranden tillsammans
med sekreteraren som har huvudansvaret men 4ven de 6vriga styrelsemedlemmarna ska
delta i forberedelserna. I motesforberedelserna ingar bland annat:

« att skriva och skicka ut kallelsen

« att forbereda dagordningen

« att forbereda sakfragorna

« att bestimma hur motesirendena ska behandlas

« métesarrangemang (t.ex. eventuella anmalningar, bokning av méteslokal, teknik, ser-
vering, motesdokument).

Ett vil forberett mote okar bade effektivitet och trivsel.

MOTETS GANG

Fackavdelningens mote foljer dagordningen som man har forberett fore métet. Nedan
beskrivs motets gang i korta drag. Man kan ldra sig mer om motesteknik till exempel
pé SuPers kurs Onnistunut kokous. Det finns mycket bra material om foreningarnas
moten och méotesteknik dven pa webben (se s. 73). Att ha bra kunskaper i moétesteknik
underlittar for den som ska leda motet och gor att moétet 1oper pa smidigare och mer
effektivt.

Att 6ppna motet

Motet 6ppnas vanligtvis av den som har kallat samman métet, dvs. fackavdelningens
ordférande. Hon/han vilkomnar motesdeltagarna, berdttar om syftet med métet och
forklarar motet 6ppnat.

I borjan av moétet skickar fackavdelningens ordforande eller sekreterare runt en del-
tagarlista som var och en av deltagarna skriver sitt namn pa och som sedan bifogas till
protokollet.

Att konstatera laglighet och beslutforhet

Man konstaterar moétets laglighet och beslutforhet genom att ordféranden (den som
6ppnar motet) berittar villkoren for laglighet och beslutférhet, kontrollerar om vill-
koren uppfylls och till slut konstaterar om moétet ér lagligt och beslutfort eller inte.

14



Fackavdelningens mote ér lagligt och beslutfért om man har kallat samman det enligt
fackavdelningens stadgar (9 §). Nar det giller antalet métesdeltagare finns det inga
begrinsningar i stadgarna.

Om villkoren for laglighet och beslutférhet inte uppfylls ska man avsluta motet. Om
ordforanden trots allt fortsitter motet dr beslut som fattas i métet klanderbara och kan
upphévas av domstolen.

Motets konstituerande

Métets konstituerande betyder att man véljer métesfunktiondrerna: métesordforande,
motessekreterare, rostraknare (3) och protokolljusterare (2). Forst véljer man maotes-
ordférande som kan borja leda motet antingen direkt eller forst efter att man valt alla
funktionarerna.

Ordforanden ber deltagarna att nominera métesfunktiondrer. Finns det fler kandidater 4n
lediga poster forrattar man val. Omrostningen genomfors som sluten omrostning och den/dem
som fatt majoriteten av rosterna blir vald(a). Ingen kan tvingas till motesfunktiondr och dérfor
ska man alltid forst friga om den person man har tankt att foresla ar intresserad av uppdraget.

Till métesfunktiondr kan dven viljas en person som inte dr medlem i fackavdelningen och
man kan ocksd nominera sig sjilv. Nomineringarna behover inte fa understod utan alla som
vill stélla upp far delta i valet.

Tillvigagangssitt

I borjan av moétet kan det vara bra att tillsammans komma 6verens om vissa praktiska
tillvagagangssatt som till exempel hur man ber om ordet. I stérre méten kan man aven
behova bestimma om ldngden av talartid, hur man lamnar forslag, hur val och omrost-
ningar gér till, nar man haller pauser osv.

Vid eventuella val och omréstningar foljer man forst och framst fackavdelningens
stadgar (9 §).

Att faststilla dagordningen

Man beslutar om dagordningen, som motesdeltagarna har fatt sig tilldelade fore motet,
kan faststallas som arbetsordning fér motet och f6ljas som sddan eller om den pé nagon
punkt ska fordndras. Métesdeltagarna kan foresla forandringar till dagordningen men
man kan inte ldgga till sddana beslutsiarenden som enligt foreningslagen (23 §) ska
anges i moteskallelsen.
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Meddelanden

Eventuella meddelanden ska vara informativa drenden som man inte ska fatta beslut om.
Man kan till exempel ldsa upp meddelanden som kommit fran férbundet, beritta om
fackavdelningens kommande aktiviteter eller hur medlemsantalet har utvecklats.

Beslutsiarenden

De beslutsdrenden och personval som ska behandlas i motet ska anges i méteskallelsen.
I fackavdelningens stadgeenliga méten ska man alltid behandla de beslutsdrenden som

anges i stadgarna och som beskrivs nedan. Férutom dessa drenden kan man vid behov

dven behandla andra saker i moten bara de har blivit angivna i kallelsen eller om motet
enhilligt beslutar om det.

Vanligen dr det ordforanden som féredrar drendet och huvudférslaget, dvs. styrelsens
forslag till beslut. Till det kan komma mot- eller dndringsforslag och om de far under-
stod rostar man om forslagen. Forslag som inte far understod forfaller och kommer inte
med i omrdstningen. Huvudforslaget behover inte understodjas.

Vid personval behover forslagen (= nomineringarna) inte understodas utan alla
valbara kandidater kommer automatiskt med i valet.

Att faststilla verksamhetsplan och budget (hostmote)

Medlemmarna ska kunna bekanta sig med verksamhetsplanen och budgetforslaget innan
de faststills. Darfor ar det bra att bifoga dokumenten till méteskallelsen eller dela ut dem
senast innan motet borjar. I annat fall maste man lasa dokumenten under motet vilket gor
det svarare att tilligna sig innehallet i dem och forlanger motet i onddan.

Fackavdelningens styrelse forbereder verksamhetsplanen och budgeten. Verksamhets-
planen presenteras vanligtvis av ordféranden och budgeten av kassoren, och métesdelta-
garna beslutar om dokumenten kan faststallas utan férdndringar. Om moétet beslutar om
nagra fordndringar ska styrelsen gora dem i dokumenten efter motet.

Val av ordforande och styrelsemedlemmar (hostindte)

Vart annat dr ska man i hostmotet vilja ordférande och styrelse till fackavdelningen.
Forst véljer man ordforanden och dérefter 5-12 ordinarie styrelsemedlemmar och lika
maénga suppleanter.

Innan man véljer nagra styrelsemedlemmar maste man bestimma hur stor styrelsen ska
bli. Den sittande styrelsen ska redan i forviag fundera pé vad som ér en optimal storlek
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for den nya styrelsen. Om motesdeltagarna vill att den nya styrelsen blir storre 4n sa
och det finns tillrackligt med kandidater kan man vilja fler styrelsemedlemmar én den
sittande styrelsen har foreslagit.

Det édr 6nskvirt att styrelsen blir s& heterogen som mojligt, dvs. att styrelsemedlem-
marna representerar olika arbetsplatser och sektorer. Efter att man faststillt storleken pa
styrelsen viljer man medlemmarna till den.

Det ar bra om métesordfoéranden fore valet i korta drag berdttar om styrelsens roll och
uppgifter i fackavdelningen sa att &ven nya medlemmar vet vad som géller.

Motesordforanden ber deltagarna att nominera (foresld) kandidater till fackavdelning-
ens ordforande/styrelsemedlemmar. Finns det fler kandidater 4n lediga poster forrittas
det val enligt fackavdelningens stadgar (9 §).

Ingen kan tvingas till ordférande/styrelsemedlem och dérfor ska man alltid forst fraga
om den person man har tankt att foresla dr intresserad av uppdraget.

Rétt att nominera har fackavdelningens ordinarie och foretagarmedlemmar och man
kan dven nominera sig sjilv. De nominerade personerna behover inte fa understéd utan
alla kandidaterna far delta i valet bara de ér valbara, dvs. fackavdelningens ordinarie
eller foretagarmedlemmar.

Mer information om styrelsemedlemmarnas behorighetskrav och styrelsens uppgifter
finns under Fackavdelningens styrelse pa s. 28.

Mandatperioden for bade ordféranden och styrelsemedlemmarna ar tva dr och den
borjar i borjan av det nastkommande kalenderéret efter hostmotet. Om ordforanden
eller ndgon av styrelsemedlemmarna avsager sig uppdraget innan mandatperioden 4r
slut forrattar man fyllnadsval i fackavdelningens host-, var- eller extra méte. Fram till
fyllnadsvalet dr det vice ordforande/suppleant som skoter uppdraget.

Val av verksamhetsgranskare (héstmdte)
I varje hostmote viljer man tva verksamhetsgranskare och tvéd suppleanter for det
nistkommande éret. Valet sker pa samma sitt som valet av styrelsemedlemmarna.

Om verksamhetsgranskarnas behorighetskrav och uppgifter berittas under Verksam-
hetsgranskning pé s. 64.
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Mandatperioden for verksamhetsgranskarna dr ett &r och bérjar i borjan av det
nistkommande kalenderaret som ocksa dr det ar som de ska granska.

Fackavdelningens medlemsavgift (héstmote)

Ett av de stadgeenliga drendena i hostmotet ar fackavdelningens medlemsavgift. Som
grund for beslutet har man férbundsstyrelsens utlatande. Praxis 4r att fackavdelningarna
inte uppbér ndgon separat medlemsavgift utéver forbundets medlemsavgift.

Fackavdelningens motioner (hést- och varmdte)

Fackavdelningarna kan paverka forbundets verksamhet genom att limna motioner till
representantskapet och dven till forbundsmétet da det ssmmantriader. En motion ar ett
forslag till att fordndra eller utveckla forbundets verksamhet pé nagot sitt.

Fackavdelningens motion skrivs av styrelsen och den foredras i nédgot av fackavdelningens
stadgeenliga moten. Motesdeltagarna antingen godkénner eller avslar motionen. Man kan
dven fatta ett beslut forst i motet om att limna en motion och da ska styrelsen fardigstilla
motionen efter motet.

En motion ska alltid vara skriftlig. I den ska inga forfattarens (= fackavdelningens)
uppgifter, rubrik som sammanfattar vad motionen handlar om, uppgifter om
mottagaren (representantskap/férbundsmote), beskrivning av drendet och en
yrkandedel. Motionen ska skrivas under av fackavdelningens namntecknare (se s. 29).

Det ska sta Motion till representantskapet (eller till forbundsmotet) pa kuvertet som ska
skickas till forbundets adress: Finlands nérvardar- och primérskétarforbund SuPer /
Yleishallinto / Banmistargatan 12, 00520 Helsingfors.

Det ér fackavdelningens styrelse som &r ansvarig for att skicka in motionen

till forbundet inom utsatt tid. Motioner som ar riktade till representantskapets
varmote (eller till forbundsmotet) ska vara pa forbundet fore 15.1. och motioner till
representantskapets hostmote fore 15.8.

En motion kan goras av en eller fler fackavdelningar. Om flera fackavdelningar gor
motionen tillsammans ska den godkénnas i allas méten och undertecknas av alla
fackavdelningarna. Fackavdelningarna kommer 6verens om vilken av dem skickar in
motionen till férbundet.

18



Svaret pa sin motion hittar man i representant-
skapets protokoll. Protokollen finns i avsnittet for
aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under
rubriken Hallinto » Edustajisto cirka en manad efter
respektive mote.

Att godkdiinna drsberdttelse (varmote)

Infor varmotet ska styrelsen uppritta en drsberéttelse
om det gangna arets verksamhet (se s. 26). Varmotet
beslutar om arsberdttelsen kan godkénnas.

For att slippa ldsa igenom arsberdttelsen i motet ska
man dela ut den till medlemmarna redan fore motet,
till exempel som bilaga till moteskallelsen. D4 har
medlemmarna mgjlighet att noggrannare sitta sig
in i den och man sparar tid i métet.

Verksamhetsgranskningsberiittelse (viarmdte)
Fackavdelningens verksamhetsgranskare avger en
gemensam verksamhetsgranskningsberittelse

(ses. 66) efter att de har genomfort granskningen.
Man ldser upp berittelsen i varmotet och med stod
av den beslutar deltagarna om styrelsen kan beviljas
ansvarsfrihet.

Att faststilla bokslut och bevilja ansvarsfrihet
(varmdte)

Fackavdelningens bokslut gors av fackavdelningens
kassor eller av nagon utomstaende aktor, som till
exempel en revisionsbyra (= rekommenderas).

I varmotet foredras bokslutet av kassoren eller
ordféranden och moétesdeltagarna beslutar om

det kan faststllas.

Styrelsemedlemmarna ska vara vil insatta i
bokslutet da de ska kunna svara pa medlemmarnas
fragor angaende bade bokslutet och fackavdel-
ningens ekonomi i allménhet.

MOTION TILL
REPRESENTATSKAPET

FACKAVDELNING

host/varmote

FORBUNDET
15.8.115.1.

ARBETSUTSKOTTET

FORBUNDSSTYRELSEN

REPRESENTATSKAPET

REPRESENTANT-
SKAPETS PROTOKOLL
PA WEBBEN

19



Att bevilja ansvarsfrihet betyder att styrelsen befrias fran skadestandsansvar gillande den
gangna rakenskapsperioden. Som stdd for sitt beslut har métesdeltagarna verksamhets-
granskningsberittelsen. Medlemmarna kan vigra att bevilja styrelsen ansvarsfrihet till
exempel om det finns nagra oklarheter i bokslutet eller da bokslutet inte har blivit fardigt i
tid eller om det finns misstanke om att styrelsen inte har skott sina uppgifter pa ett korrekt
satt.

Ovriga drenden

Under punkten 6vriga drenden’ diskuteras till exempel drenden som har kommit upp
precis fore eller under motet eller andra drenden som vécker intresse hos medlemmarna.
Huvudsakligen kan man inte fatta beslut om dessa drenden da man inte har angett dem i
moteskallelsen.

Att avsluta motet

Nir alla motesirendena har behandlats tackar motesordféranden deltagarna och forklarar
motet avslutat. Efter att motet har blivit avslutat ar besluten slutgiltiga.

ATT BEHANDLA ETT BESLUTSARENDE | MOTET

I fackavdelningens mote behandlas beslutsirenden enligt foljande:

1. Forst foredras drendet och ett eventuellt beslutsforslag. Oftast gors det av ordforanden
men foredraganden kan dven vara nagon annan.

2. Efter foredragningen diskuterar man drendet. Ordforanden 6ppnar diskussionen och
uppmuntrar deltagarna att delta i den. Ordféranden leder dven diskussionen och forde-
lar ordet. Nér inga fler begiran om ordet finns avslutar ordféranden diskussionen.

3. Efter diskussionen sammanfattar ordforanden den kort, kontrollerar vilka forslag som
ligger forutom huvudforslaget och redogér for de olika forslag som har framlagts.

4. Om det férutom huvudforslaget inte finns nagra andra forslag som fatt understod, eller
om det vid personval bara finns en kandidat, gar man till beslut.

5. Finns det fler forslag som fatt understod rostar man innan man fattar beslut. Vid

personval med flera kandidater forréittar man val.

Det dr viktigt att ordféranden klart och tydligt férklarar fér motesdeltagarna vad som
hénder i moétet vid olika tillfillen. D4 dr det mycket littare for alla att folja med och delta.
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BEHANDLING AV ETT BESLUTSARENDE

ARENDET FOREDRAS

(och aven ett eventuellt
beslutsforslag)

DISKUSSION
DISKUSSIONEN
OCH FORSLAGEN
SAMMANFATTAS
OM BARA ETT OM FLERA FORSLAG
HUVUDFORSLAG SOM FATT KgNMD'::;EA'.‘r:R
ELLER EN KANDIDAT UNDERSTOD
MAN GAR TILL .
T OMROSTNING VAL
MAN GAR TILL MAN GAR TILL

BESLUT BESLUT




Reservation

Om nagon av métesdeltagarna inte kan sta bakom ett beslut som har fattats av motet kan
hon/han reservera sig mot beslutet och fa det noterat i protokollet. En reservation har
betydelse for fragor om skadestand och kan leda till att den som reserverat sig slipper
ansvar och eventuella juridiska paf6ljder om beslutet sedermera visar sig vara felaktigt.
Trots att man har reserverat sig mot ett beslut maste man folja det.

En reservation kan vara blank eller motiverad, muntlig eller skriftlig och den ska anmalas

i samband med beslutet. Reservationen och namnet pa den som har reserverat sig skrivs i
protokollet direkt efter beslutsformuleringen i paragrafen. En annan form av reservation ér
att anmala och fa antecknat att man inte har deltagit i beslutet.

Vill man ldmna en skriftlig reservation med motivering ska man anmila det i samband
med beslutet och lamna den efter métet till motessekreteraren som bifogar den till motes-
protokollet innan protokollet justeras.

ATT AJOURNERA MOTET

Métet kan vid behov ajourneras till exempel for en matpaus. Ajournering kan foreslas
av motesordforanden eller ndgon av métesdeltagarna. Ordforanden meddelar hur lang
pausen blir och nédr métet fortsitter.

En anledning till att motet maste ajourneras kan ocksa vara att man inte kan behandla

alla punkterna pa dagordningen. Om till exempel bokslutet inte har blivit fardigt i tid kan
det inte faststéllas och styrelsen kan inte beviljas ansvarsfrihet. Da kan man behandla de
6vriga drendena péa dagordningen och ajournera moétet direfter. Métet kan ta beslut om
ndr och var motet fortsitter eller lata styrelsen gora det. Fortsdttningsmotet kallas samman
pé samma sitt som det ordinarie motet och i det far delta alla medlemmar som har ritt att
delta i det ordinarie métet.

EFTER MOTET

Efter motet skriver man rent protokollet och bifogar alla métesdokumenten sasom kallel-
sen, dagordningen, deltagarforteckningen, rostningsmaterialet med rostsedlarna och
andra eventuella métesdokument till protokollet. I hostmotet bifogar man dven verksam-
hetsplanen och budgeten och i varmotet arsberittelsen, verksamhetsgranskningsberéttel-
sen och bokslutet. Protokollet undertecknas av métesordféranden och motessekreteraren.
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Protokollet ldmnas till protokolljusterarna och arkiveras med bilagorna efter juste-
ringen. Medlemmarna har rtt att ldsa protokollet och bilagorna om de s& 6nskar. Man
ska dock inte publicera protokollet till exempel pé fackavdelningens hemsida som &r
tillganglig for vem som helst.

Fackavdelningens styrelse ska se till att de beslut som fattats av motet blir verkstillda
och att eventuella dndringsanmilningar till forbundet och till foreningsregistret blir
gjorda i tid (ses. 33).

DOKUMENT

Fore, under och efter métet behovs det olika dokument som i regel upprittas av styrel-
sen. Det finns mallar for alla dokument som behdvs i fackavdelningens moten.
Genom att anvinda mallarna forsakrar man sig om att dokumenten innehaller alla
uppgifter som behovs och att de formella kraven uppfylls. Mallarna finns i avsnittet for
aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokumentmallar.
Nedan finns en kort beskrivning av de viktigaste motesdokumenten.

Moteskallelse

Fackavdelningens stadgeenliga vér- och hostmoéten ska kallas samman senast tva veckor
fore motet och extra mote senast en vecka fére métet. Man ska dock meddela datumet
for motet till medlemmarna s fort styrelsen har kommit 6verens om det for att sa
manga som mojligt kan ordna tid for och delta i motet.

I kallelsen ska man ange var och nir métet dger rum och vilka saker som ska behandlas.
Om vissa saker, till exempel faststillande av bokslut och beviljande av ansvarsfrihet,

far man enligt féreningslagen inte fatta beslut om man inte har angett dem i kallelsen
(Foreningslag 23 §, 24 §).

Moteskallelsen ska enligt fackavdelningens stadgar (9 §) publiceras antingen i en lokal
tidning, i forbundets tidskrift eller pa anslagstavlor pa arbetsplatserna inom fackav-
delningens verksamhetsomréde. Dirtill kan man med fordel skicka kallelsen till
medlemmarna pa e-post och via sociala medier samt publicera den pé fackavdelningens
hemsida for att den skulle nd sa manga medlemmar som mojligt.
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Dagordning

Motets dagordning (foredragningslista) ar ett forslag till arbetsordning fér métet. Den
upprittas av fackavdelningens styrelse som forbereder motet.

P4 dagordningen ska sta de drenden som man ska behandla i métet i den ordning man
vill behandla dem. Man kan vid behov gora férandringar i dagordningen i bérjan av
motet. Vem som helst av deltagarna kan foresla att man lagger till en punkt eller andrar
ordningen pé punkterna. Man kan dock inte ligga till sadana beslutsirenden som inte
var angivna i moéteskallelsen.

Man kan med fordel bifoga dagordningen till kallelsen sa att medlemmarna kan férbereda
sig for motet i forvig. Alternativt kan man dela ut dagordningen till motesdeltagarna i
boérjan av métet.

Protokoll

I fackavdelningens méten ska man alltid fora protokoll, i vilket man dokumenterar de
beslut som fattas i métet. Protokollet bestar av fyra delar: rubrikdel, drendedel, underskrif-
ter och bilagor.

I rubrikdelen ska det std fackavdelningens namn, vilket méte det dr fragan om, tid och
plats for motet, deltagarforteckning samt namnen pa motets ordférande, sekreterare och
eventuella rostraknare. I stora méten kan man ha deltagarforteckningen som en bilaga till
protokollet.

I drendedelen dokumenterar man moétets gang enligt dagordningen (= fattade beslut) och
dérefter kommer underskrifterna av ordféranden, sekreteraren och protokolljusterarna.
Efter underskrifterna kommer en forteckning 6ver eventuella bilagor.

Protokollsutdrag
Protokollsutdrag ér helt enkelt ett utdrag ur protokollet. Det kan man behova till exempel

o for att intyga banken om vem som har ritt att anvidnda fackavdelningens konto

« om man bara vill ge information om ett enstaka beslut som har fattats i moétet till den
som beslutet berdr men inte vill tillkdnnage de 6vriga besluten

« om man behover officiell information om att métet har gett en viss person fullmakt for
att representera fackavdelningen eller skota ett visst drende.
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Rubriksdelen i protokollsutdraget ska innehalla samma uppgifter som rubrikdelen i proto-
kollet. Dessutom inkluderar man i utdraget den punkt som utdraget géller (= syftet med
utdraget), punkten om métets avslutande samt underskrifterna av ordféranden, sekrete-
raren och protokolljusterarna. Punkterna numreras pa samma sétt som i protokollet och
till slut ska utdraget vidimeras. Underskrifter av de som vidimerat utdraget far inte vara
kopior.

Verksamhetsplan

Fackavdelningen ska arligen uppritta en skriftlig verksamhetsplan som innehéller de
centrala punkterna och malen for verksamheten under det kommande verksamhetséret.

Vid planeringen av verksamheten ska man, férutom fackavdelningens stadgar, alltid
dven beakta det av forbundsmotet faststillda riktlinjedokumentet samt 6vriga beslut av
ledningen. Dessa hittar man i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor,
under rubriken Hallinto.

Dessutom ska man fundera pa om man kénner till sadana férandringar som kan paverka
medlemmarnas arbetsférhallanden eller utbildning och som ska beaktas i den lokala
intressebevakningen.

Som grund for verksamhetsplanen kan man med fordel anvinda mallen som finns pa
forbundets webbplats for att sikerstilla att alla verksamhetsomraden kommer med i planen.

Verksamhetsplanen skrivs av styrelsen och den presenteras i hostmétet som antingen
faststaller den som sédan eller foreslar forandringar till den. Styrelsen ska gora eventuella
forandringar i verksamhetsplanen enligt motets beslut.

Arsklocka

Arsklocka ir ett bra verktyg for att planera och schemaligga verksamheten. I arsklockan
presenteras de viktigaste handelserna under ett verksamhetsar. En arsklocka kan vara en
traditionell "klocka’, en tidslinje eller till exempel en tabell. Mallar for olika arsklockor
finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken

Svenska dokumentmallar.

Budget

Budget ér en plan for att finansiera den planerade verksamheten. I en budget uppskattar
man inkomster och utgifter under det kommande ret och den anger vilka ekonomiska
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resurser man har for att genomfo6ra verksamheten. Budgeten ger styrelsen ekono-
miska ramar och den ska vara tillrackligt detaljerad och transparent sa att den inte kan
misstolkas.

Om styrelsen foredrar att fackavdelningen betalar ut kostnadserséttningar och/
eller arvoden till medlemmar, funktiondrer eller ndgra andra ska det tydligt framga i
budgeten.

Det ér styrelsen som med hjélp av kassoren gor ett forslag till budget. Som stod kan man
anvinda forra drets budget.

Budgeten presenteras i hostmétet som antingen faststéller den som sadan eller med
dndringar. Beslutar motet om nagra dndringar i budgeten ska styrelsen géra dem efter
motet.

Arsberittelse

Fackavdelningens styrelse ska arligen uppritta en arsberittelse som beskriver fackavdel-
ningens genomforda verksamhet under det gangna kalenderaret. I rsberittelsen ska det
ocksa sta vilka som har haft de olika uppdragen pa fackavdelningen och hur medlems-
antalet har utvecklats under éret.

Det ér lattare att skriva arsberittelsen om man under aret gor anteckningar i och med
att man genomfor de olika aktiviteterna. Som grund for arsberdttelsen kan man anvinda
verksamhetsplanen. Nar man i slutet av dret ssmmanstéller anteckningarna och skriver
rent dem &r arsberittelsen praktiskt taget klar. Om man upprittar verksamhetspla-

nen och érsberittelsen enligt samma mall ar det lattare att jamfora den genomférda
verksamheten med den planerade.

Har man inte haft nagon verksamhet inom nagot av verksamhetsomraden ar det bra att
i arsberdttelsen forklara vad det beror pa.

Arsberittelsen presenteras i fackavdelningens varmote.

Bokslut

Efter att fackavdelningens rikenskapsar ar slut ska man gora bokslut som ska innehélla
resultatrakning och balansrikning. Resultatrakningen visar var fackavdelningens
pengar har kommit fran och vart de har gatt under det gangna verksamhetsaret.
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Balansrakningen i sin tur visar hur fackavdelningens ekonomiska situation ser ut den
sista dagen av rikenskapsaret.

Fackavdelningens bokslut gors av kassoren eller av en utomstdende bokférare, som till
exempel en bokforingsbyra (= rekommenderas). Det firdiga bokslutet undertecknas av
den sittande styrelsen (se s. 64).

Arkivering av dokument

I regel ska fackavdelningen arkivera alla sina dokument. M6tesdokument ska arkiveras
permanent och i original. Endast bokféringsmaterialet arkiveras for en bestdmd tid
(ses. 64).
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Fackavdelningens

styrelse

Styrelsen dr motorn i fackavdelningens verksamhet. Styrelsen leder fackavdelningen och
ser till att de beslut som medlemmarna fattar i fackavdelningens méten blir verkstéllda.
Enligt foreningslagen ska varje forening ha en styrelse och darfor kan en fackavdelning
inte fungera utan nagon styrelse.

Det dr bra om styrelsen har en sa bred bas som mojligt, dvs. att medlemmarna represen-
terar olika arbetsplatser och sektorer, dven smabarnspedagogik och den privata sektorn
om det finns medlemmar dir. Pa det sittet sikerstiller man den bista mojliga intresse-
bevakningen for hela medlemskapet.

Styrelsens arbete bevakas av fackavdelningens medlemmar. Styrelsen har ett gemen-
samt ansvar for fackavdelningens verksamhet.

VAL AV STYRELSE

Man viljer styrelsemedlemmarna i fackavdelningens hostméte vartannat ar for en
mandatperiod pé tva ar. Motet véljer styrelsens (= fackavdelningens) ordférande och
5-12 ordinarie medlemmar och lika ménga suppleanter. Suppleanterna ar inte person-
liga utan kan vid behov vikariera for vem som helst av de ordinarie medlemmarna.

En mer detaljerad beskrivning av valet finns under Val av ordforande och styrelse-
medlemmar pas. 16.
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Till ordférande och till styrelsen kan viljas fackavdelningens ordinarie och foreta-
garmedlemmar. Enligt féreningslagen (35 §) far ordféranden inte vara omyndig och de
ovriga styrelsemedlemmarna ska ha fyllt 15 ar och far inte vara forsatta i konkurs.

Styrelsens mandatperiod borjar den forsta januari efter hostmotet och pagar i tva ar
fram t.o.m. den sista december. Om ordféranden eller ndgon annan av styrelsemed-
lemmarna avséger sig sitt uppdrag mitt i mandatperioden och man behover forritta ett
fyllnadsval ska man gora det i fackavdelningens host-, var- eller extra mote.

Konstituering av styrelsen

Den nya styrelsens forsta mote ér ett sa kallat konstituerande mote. I det motet tar man
beslut om vem av styrelsemedlemmarna som ska vara vice ordforande, kassor, sekrete-
rare och vilka som eventuellt ska ha andra funktioner.

Bade viceordforande och sekreterare ska vara ordinarie styrelsemedlemmar. Till kassor
kan man vélja en person utanfor styrelsen eller till och med en person som inte &r
medlem i fackavdelningen. Det bésta alternativet dr dock att &ven kassoren dr medlem i
styrelsen for att bade informationen och samarbetet skulle fungera pa basta mojliga sitt.

Fackavdelningens namntecknare

Fackavdelningens namn kan enligt stadgarna tecknas av ordforanden eller vice ordfo-
randen tillsammans med sekreterare eller kassor. Dérfor kan inte samma person ha tva
eller fler av dessa uppdrag.

Fackavdelningens namntecknare har ritt att teckna fackavdelningens namn till exempel
i olika avtal eller i andra officiella sammanhang.

STYRELSENS UPPGIFTER

Styrelsens viktigaste uppgift dr att driva och utveckla fackavdelningens verksamhet
enligt de riktlinjer som den far av medlemmarna och i enlighet med fackavdelningens
syfte, dvs. lokal intressebevakning. Styrelsen har bade lagstadgade och stadgeenliga
uppgifter. Darfor dr det viktig att styrelsen alltid i borjan av sin mandatperiod bekan-
tar sig med bade foreningslagen och stadgarna sa att var och en dr medveten om vilka
uppgifter, réttighet och skyldigheter styrelsen har.
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De lagstadgade uppgifterna

Det finns bestimmelser om styrelsens uppgifter bade i féreningslagen, bokforingsla-
gen, revisionslagen och personuppgiftslagen. Dessa bestimmelser galler styrelser i alla
foreningar. Styrelsens viktigaste lagstadgade uppgifter ar:

« att fora en forteckning 6ver fackavdelningens medlemmar (Féreningslag 11 §),
vilket i praktiken betyder att styrelsen ska folja upp utvecklingen av medlemsantalet
pé fackavdelningen dé sjdlva medlemsregistret fors av forbundets medlemsenhet

« att kalla samman fackavdelningens méten (Foreningslag 20 §)

« att omsorgsfullt skota fackavdelningens angeldgenheter i enlighet med lag samt fore-
ningens stadgar och beslut (Foreningslag 35 §)

« att se till att bokforingen ar lagenlig och att medelsférvaltningen 4r ordnad pa ett
tillforlitligt satt (Foreningslag 35 §). OBS!! Styrelsen har ett gemensamt ansvar for
fackavdelningens ekonomi.

« att foretrada fackavdelningen (Foreningslag 35 §)

« att hjdlpa verksamhetsgranskarna (Revisionslag 3 kap 9 §)

o att skriva under bokslutet (Bokforingslag 3 kap 7 §).

De stadgeenliga uppgifterna

De uppgifter som ér specifika just for styrelserna i SuPers fackavdelningar regleras i
fackavdelningens stadgar (11 §). Styrelsen bor arligen ga igenom uppgifterna, till
exempel i samband med att den gor verksamhetsplanen, och fundera pé vilka praktiska
dtgarder de olika uppgifterna innebdr och vem som &r ansvarig for vad.

Spelregler

Att skapa spelregler ir ett bra sitt for styrelsen att gora styrelsearbetet smidigare
och effektivare och mindre belastande for en enskild styrelsemedlem. I spelreglerna
kan man till exempel bestimma om arbetsfordelning, arbetssitt och motesrutiner inom
styrelsen.

Samarbete och ett gemensamt engagemang ér stottepelare for en vil fungerande
styrelse. Bra planering och framférhallning gor att arbetet flyter pd snabbt och smidigt.
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STYRELSEMOTE

Styrelsemotet kallas samman av ordféranden, eller om hon/han dr férhindrad, av viceordfo-
randen nir det finns behov for det eller om minst tre styrelsemedlemmar skriftligt yrkar pa
det for behandling av ett sédrskilt drende. Métet dr beslutfort da ordforande eller viceordfo-
rande och minst hélften av de 6vriga medlemmarna dr nérvarande.

Styrelsen kan bestdmma att dven suppleanterna far delta i alla méten. En suppleant kan dock
delta i beslutsfattandet endast om hon/han deltar i moétet i stéllet for en ordinarie medlem.

Det dr onskvirt att styrelsen regelbundet bjuder till sina méten dven funktionirer som
inte tillhor styrelsen. Till exempel fortroendemin, kontaktmedlemmar och SuPer-Tutorer
ar viktiga samarbetspartners och informationskillor for styrelsen. Man kan vid behov dven
bjuda in externa gister sasom lokala beslutsfattare och arbetsgivarnas representanter. De
externa gdsterna har endast ndrvaro- och yttranderitt i motet. Bjuder man in géster till

ett styrelsemdte bor man reservera en viss tid for dem till exempel i borjan av métet och
behandla resten av motesdrendena efter att de har limnat motet.

Det finns inga bestimmelser om antalet styrelsemdten men styrelsen ska sammantrida
regelbundet och tillrickligt ofta for att halla igang fackavdelningens verksamhet. En
lagom métestakt brukar vara cirka en gang i manaden. Styrelsen kan ha en métespaus under
sommarmanaderna om situationen i den lokala intressebevakningen tillater det.

Det ar bra om styrelsen redan i férvig kommer 6verens om nér och var man har méten, hur
man kallar ssamman méten och hur man kallar in suppleanterna. Ju tidigare man vet métesti-
derna desto léttare ar det att fa dem att passa in i sin kalender.

Som grund for foredragningslistan kan man anvianda fackavdelningens verksamhetsplan. Pa
det sdttet sakerstéller man att alla beslut som fattades av hostmoétet faktiskt blir verkstillda.
Uppfoljning av medlemsirenden, dvs. antalet nya och uttridda medlemmar samt fackav-
delningens ekonomi ska vara stiende punkter pa foredragningslistan.

Man ska alltid fora protokoll i styrelseméten for att dokumentera besluten. Fackavdel-
ningen ska arkivera protokollen.

Medlemmar som inte sitter i styrelsen har inte ratt att ldsa protokollen fran styrelseméten.
Det ér dock pa styrelsens ansvar att informera medlemmarna om sina beslut och andra
saker som ber6r medlemmarna. Medlemmarnas personuppgifter och andra kinsliga
uppgifter som avses i personuppgiftslagen far aldrig behandlas eller hamna utanfor styrelsen.
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Fackavdelningens

funktionarer

Det ér fackavdelningens aktiva funktiondrer som haller fackavdelningen i gang. Karnan i
verksamheten r styrelsen men det beh6vs dven ett gédng andra viktiga funktiondrer som
ansvarar till exempel for studerandeverksamheten, medlemsrekryteringen, kommunikatio-
nen och medlemsérenden pé fackavdelningen.

Forutom funktionédrerna har en fackavdelning ocksd medlemmar med foértroendeuppdrag
sd som (huvud)fértroendemén och arbetarskyddsfullméktige som ar aktiva pd4 medlemmar-
nas arbetsplatser. De blir valda for uppdraget for en begransad mandatperiod. Man kan ldsa
mer om valet och uppgifter av dessa fortroendevalda pa SuPers webbplats under

I arbetslivet.

Funktiondrer och fortroendevalda ar fackavdelningens barande kraft. Att samarbetet och
kommunikationen mellan alla funktionirerna och fortroendevalda fungerar problem-
fritt dr en forutsittning for att fackavdelningen kan skéta sin grunduppgift med
medlemmarnas bista i fokus.

VAL AV FUNKTIONARER

Man viljer fackavdelningens ordférande och styrelse i hostmétet vartannat ar och deras
mandatperiod borjar den forsta januari aret som foljer efter hostmotet (se s. 28-29).
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Styrelsen viljer bland sina medlemmar en vice ordforande, en sekreterare och vid behov
dven en ansvarig for medlemsregistret, en informationssekreterare och en verksambhetsle-
dare. Fackavdelningen ska ocksa ha en kassor som dock inte nddvéndigtvis behover sitta i
styrelsen. Alla dessa funktionirer har samma mandatperiod som styrelsen.

Vid behov kan man éven vilja andra funktiondrer sa som kontaktmedlemmar, SuPer-Tuto-
rer och webbmaster. De behover inte vara styrelsemedlemmar och deras mandatperiod
slutar forst nar de gér i pension eller vill av nagon annan anledning avséga sig uppdraget.

Att anmila nya funktionirer

Man ska anmala fackavdelningens nya funktionérer till fsrbundet. Det gor man med en blankett
som heter Nya funktiondrer. Den finns under rubriken Svenska dokumentmallar i avsnittet for
aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor. Blanketten skrivs under av ordféranden.

Man ska dven alltid meddela nér ett uppdrag upphor. Det kan man gora till exempel per
e-post till yleishallinto@superliitto.fi.

Andringsanmiilan till foreningsregistret

Om négon av fackavdelningens namntecknare (=ordférande, vice ordférande,
sekreterare, kassor) byts ut méiste man gora en dandringsanmilan till
foreningsregistret pa Patent- och registerstyrelsen. Det gor man enklast

via webben pé https://yhdistysilmoitus.prh.fi/etusivu.htx?kieli=2. Det dr
fackavdelningens ordforande som &r ansvarig for att lamna in dndringsanmalan.

FUNKTIONARERNAS UPPGIFTER

Den enda enskilda funktionér pa fackavdelningen som har lagstadgade uppgifter 4r ordfo-
randen. Styrelsemedlemmarna har naturligtvis ett gemensamt ansvar for att skota sina
lagstadgade och stadgeenliga uppgifter (se s. 29-30).

For 6vrigt baseras arbetsfordelningen nedan pé praxis och kan vid behov éndras. Det
viktigaste dr att man fordelar ansvaret och arbetsuppgifterna tydligt och jamnt och tar
hénsyn till var och ens speciella intressen och kunskaper. D4 upplevs arbetsuppgifterna som
meningsfulla och de blir ingen borda f6r ndgon. Nar man arrangerar olika kampanjer och
andra aktiviteter ska man &ven utnyttja kunskaper och engagemang som medlemmar
utan nagot sirskilt uppdrag besitter.
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Ordférande

Ordférande ér en forgrundsfigur for bade styrelsen och hela fackavdelningen. Enligt
foreningslagen ska varje forening (= fackavdelning) ha en styrelse med ordforande.
En fackavdelning kan alltsé inte fungera utan ordférande. Ordférandens lagstadgade
uppgifter ar:

« att teckna fackavdelningens namn (Féreningslag 36 §)

o underteckna fackavdelningens grundanmalan till foreningsregistret
(Foreningslag 48 §)

« att underteckna dndringsanmilan till foreningsregistret d4 ndgon/nagra av
namntecknarna byts ut (Féreningslag 52 §)

« att underteckna anmélan om fackavdelningens upplosning (Foreningslag 53 §).

Dessutom ska ordforanden:

« representera fackavdelningen

« tillsammans med styrelsen ansvara for att syftet med fackavdelningens verksamhet ar
i enlighet med stadgarna

o se till att man foljer lagar, stadgarna och verksamhetsplanen

« tillsammans med styrelsen utveckla fackavdelningens verksamhet
« bereda beslutsirenden

o kalla samman och leda styrelsemoten

o for sin del ansvara for innehallet i motesprotokollen

« folja upp och verkstalla beslut

« tillsammans med styrelsen ansvara for fackavdelningens ekonomi och godkénna
fakturor (férutom sina egna)

« informera om fackavdelningens verksamhet samt delta i det praktiska arbetet,
forhandlingar och méten.

Vice ordférande

Vice ordférande ar en av fackavdelningens namntecknare och ska alltid vara en ordina-
rie styrelsemedlem. Hon/han ansvarar for ordférandens uppgifter om ordféranden

har férhinder. Om ordféranden av ndgon anledning maste lamna sitt uppdrag mitt i
mandatperioden ska man vilja en ny ordférande till fackavdelningen.
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For att vice ordféranden dven pa kort varsel skulle kunna ta 6ver ordférandens uppgifter
ska hon/han vara vil insatt i dem. Darfor ar det viktigt att ordféranden och vice ord-
féranden samarbetar och att vice ordféranden tar del av ordférandens uppgifter.

Sekreterare

Sekreterare dr ocksa en av fackavdelningens namntecknare och ska vara en ordinarie
medlem i styrelsen. Pa sekreterarens ansvar brukar vara de praktiska uppgifterna pa
fackavdelningen som till exempel:

« att fora protokoll i styrelsens och ofta dven i fackavdelningens méten

« att vid behov gora protokollsutdrag

« att skicka dndringsanmalan till forbundet och till andra instanser da det behovs

« att skriva utkast till arsberittelse och verksamhetsplan

« att forbereda motesdokument

« att ansvara for motesarrangemang (lokal, servering, anmélningar)

« att skota informationen om fackavdelning inte har en separat informationssekreterare
« att arkivera

« att ta hand om andra l6pande drenden s som posthantering, kopiering o.dyl.

Kassor

Kassoren har ritt att teckna fackavdelningens namn men enligt stadgarna beh6ver hon/
han inte nédvandigtvis vara en styrelsemedlem eller ens medlem i fackavdelningen.

Av praktiska skl ar det dock bra om é@ven kassoren sitter i styrelsen. I vilket fall ska
hon/han halla styrelsen uppdaterad om fackavdelningens ekonomi sa att styrelsen kan
behandla ekonomiirenden i varje méte. Dessutom ska kassoren:

« skota fackavdelningens ekonomi enligt de beslut som fackavdelningens méten och
styrelsen har fattat

« skota fackavdelningens l6pande transaktioner

« vid behov deklarera at fackavdelningen och gora olika anmailningar till bl.a.
skattemyndigheten

« hjilpa styrelsen med att planera fackavdelningens ekonomi och géra budget
« folja upp fackavdelningens budget och informera styrelsen om det

o (skota bokforingen och gora bokslut).
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Det rekommenderas att fackavdelningen anlitar till exempel en bokforingsbyra
som tar hand om fackavdelningens bokforing och bokslut. I sa fall bitrdder kassoren
bokforaren med bokféringen.

Ansvarig for medlemsregistret

En av fackavdelningsstyrelsens lagstadgade uppgifter ar att féra en medlemsforteckning,
vilket i praktiken innebdr att f6lja upp utvecklingen av medlemsantalet. Sjélva medlems-
registret skots av medlemsenheten pa SuPer. Styrelsen kan med fordel utse en av sina
medlemmar till sérskilt ansvarig for medlemsregistret med uppgift att bland annat:

« folja upp medlemsutvecklingen pa fackavdelningen
o bearbeta och skriva ut olika medlemsrapporter enlig fackavdelningens behov

o uppmirksamma nya medlemmar och till exempel bemérkelsedagar.

Har fackavdelningen inte utsett ndgon till ansvarig fér medlemsregistret kan medlemsa-
rendena skotas av fackavdelningens ordférande eller sekreterare som béda tva har ratt
att hantera fackavdelningens medlemsuppgifter.

Informationssekreterare

Fackavdelningens styrelse kan vid behov dven utse en informationssekreterare som har
som uppgift att ansvara béde for fackavdelningens interna och externa information via
olika informationskanaler.

Verksamhetsledare

Pa fackavdelningarna inom den kommunala sektorn 4r det bra att &ven viélja en
verksamhetsledare som har som uppgift att fungera som kontaktperson mellan fackav-
delningen och foérbundet under eventuella stridsatgarder. Nar stridsatgarder inte ar
aktuella kan verksamhetsledaren till exempel koordinera de olika aktiviteter som
fackavdelningens styrelse har planerat.

Webbmaster

Fackavdelningens webbmaster ar ansvarig for uppdatering av fackavdelningens webbplats
enligt det material hon/han far av ordféranden/styrelsen. Webbmaster behéver inte tillhéra
styrelsen eller ens vara medlem i fackavdelningen men det ér en fordel for en smidig
informationsgéng.
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Kontaktmedlem

Ett omfattande och aktivt natverk av kontaktmedlemmar ér viktigt for bade fackav-
delningen och hela férbundet. Kontaktmedlem ér en link mellan férbundet, fackav-
delningen och medlemmarna pa sin arbetsplats och ser till att informationsgangen
fungerar 4t alla hall. Det dr 6nskvirt att ha minst en och gérna fler kontaktmedlemmar
pé varje arbetsplats. Vem som helst av fackavdelningens ordinarie och foretagarmed-
lemmar kan bli kontaktmedlem.

Forutom att formedla information ska kontaktmedlemmen representera sin fackavdel-
ning och delta i medlemsrekrytering pé arbetsplatsen. Kontaktmedlemmen vilkom-
nar nya medarbetare pa arbetsplatsen och berittar for dem om SuPers verksamhet.
Dessutom hjalper hon/han SuPer-medlemmarna med fragor angaende medlemskap
och uppmuntrar dem att delta i fackavdelningens aktiviteter.

Mer information om kontaktmedlem-
skapet, om hur man ska g tillvaga for
att bli kontaktmedlem och om érets
utbildningar fér kontaktmedlemmar
finns pa SuPers webbplats under
Fackavdelningar » Bli kontakmedlem.

SuPer-Tutor

SuPer-Tutor &r fackavdelningens studerandeansvarig. Till SuPer-Tutors uppgifter hor
att beratta om arbetslivet och SuPers verksamhet for studerande, att frimja samarbetet
mellan laroanstalter och arbetslivet samt att uppméarksamma nyutexaminerade stude-
rande. Det fraimsta malet med Tutor-arbetet &r medlemsrekrytering.

Vem som helst av fackavdelningens ordinarie och féretagarmedlemmar kan bli kontakt-
medlem. Férbundet utbildar SuPer-Tutorer och betalar en ersittning for deras arbete pa
ldroanstalter. Mer information om Tutor-verksamheten ger forbundets studerandeteam
(opiskelijat@superliitto.fi).

SuPer-Tutor utses av fackavdelningen som dven ansvarar for att anméla den nya

Tutorn till forbundet. Om en ny SuPer-Tutor anmaler sig direkt till studerandeteamet
pé forbundet, ska hon/han dven informera sin fackavdelning om sitt uppdrag. Ett vl
fungerande samarbete mellan fackavdelningen och SuPer-Tutorn dr en forutsittning
for en framgangsrik studerandeverksamhet och medlemsrekrytering.
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UTBILDNING FOR FUNKTIONARER

Forbundet arrangerar omfattande utbildning for fackavdelningarnas funktionirer.
Som startutbildning for alla funktionidrer rekommenderas kursen Aktiivinen
ammattiosasto I, som ger grundliggande kunskaper i fackavdelningsverksamhet.
Efter att ha gatt denna kurs kan var och en soka sig till andra kurser efter eget behov.

En aktuell utbildningskalender samt anvisningar for att anmala sig till utbildningarna
finns pa SuPers webbplats under Jisenyys » Koulutukset. De svensksprakiga utbild-
ningarna finns under Medlemskap » Utbildningar. Organisations-, Tutor- och
kommunikationsutbildningarna ar i regel kostnadsfria for fackavdelningarnas
funktiondrer vilket betyder att forbundet star for kost, eventuell logi, resor och vid
behov inkomstbortfall om man har ansékt om obetald ledighet for utbildningen.

I dagslaget har férbundet inga schemalagda funktionarsutbildningar pa svenska utan
skraddarsyr svensksprakiga utbildningar for fackavdelningarnas funktionérer och
styrelser enligt intresse och efterfrdgan. Onskemal om svensksprikig utbildning kan
skickas pa e-post till yleishallinto@superliitto.fi.
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Fackavdelningens
uppgifter

Fackavdelningens uppgifter regleras i stadgarna (2 8).
Grunduppgiften ar att bevaka medlemmarnas intressen lokalt och

all verksamhet pa fackavdelningen ska pa nagot séatt bidra till att
grunduppgiften fullféljs.

SAMARBETS-

EKONOMI
RELATIONER

AVTALSRELATERAD MEDLEMS-
INTRESSE- REKRYTERING
BEVAKNING

GEMENSKAP

STUDERANDE

UTBILDNING
YRKESRELATERAD
INTRESSE-
BEVAKNING

UNGA
MEDLEMMAR




INTRESSEBEVAKNING

Med intressebevakning menas att forbundet pa riksniva och fackavdelningarna lokalt ska
trygga medlemmarnas rattssakerhet i arbetslivet och se till att medlemmarna far hogkva-
litativ utbildning, har bra arbetsmilj6 och rimliga anstillningsvillkor samt att medlem-
marna fir bade utveckla och anvinda sina yrkeskunskaper i sa omfattande grad som
mojligt.

Fackavdelningen har som uppgift att se till att medlemmarnas lokala intressen
bevakas enligt bade de riktlinjer som forbundet har satt och enligt de lokala mélen.
For att intressebevakningen skulle vara framgangsrik och ge bista mojliga resultat ska
man forsoka paverka saker och ting i sa tidigt skede som majligt.

Avtalsrelaterad intressebevakning

Den avtalsrelaterade intressebevakningen innebdr fragor som har med arbets- och kollek-
tivavtal samt med arbetslagstiftningen att gora. I praktiken ar det de lokala fortroende-
ménnen som med stod av sina fackavdelningar skoter den lokala intressebevakningen

i avtalsfragor. Finns det ingen fértroendeman pé arbetsplatsen kan fackavdelningens
ordférande ha hand om intressebevakningen. Det dr dock arbetsgivaren som i sista
hand bestimmer om ordforanden ir vilkommen till forhandlingsbordet.

Inom den kommunala sektorn har SuPer egna (huvud)fértroendemén som véljs av
fackavdelningen. Valet forrittas vart fjarde ar och de valda fortroendeméannen represente-
rar alla SuPer-medlemmar med samma arbetsgivare. Det ar fackavdelningens styrelse som
ar ansvarig for de praktiska valarrangemangen. Om en arbetsgivare har anstéllda som
tillhor olika fackavdelningar ska dessa fackavdelningar tillsammans forritta valet.

Innan en mandatperiod gar ut och det dr dags att vélja nya fortroendemin skickar man
fran férbundet detaljerade valinstruktioner till fackavdelningarna. Om man behover
forratta (fyllnads)val mitt under en pagédende mandatperiod finns det instruktioner for
det i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor under rubriken Svenska
dokumentmallar. Varje gang man har valt en eller flera nya fortroendemén ska fackavdel-
ningens styrelse se till att meddela det bade till arbetsgivaren och till forbundet.

Inom den kommunala sektorn ger man i fackavdelningens méte (huvud)fortroendeman-
nen fullmakt for att forhandla med arbetsgivaren och det ér i fackavdelningens méte man
godkénner de lokala avtalen. Fullmakten ska vara skriftlig och vid behov kan man éven
ge fackavdelningens ordférande fullmakt att representera medlemmarna i férhandlingar.
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Om arbetsgivaren inte godkédnner ordféranden som forhandlare ska man ta kontakt med
intressebevakningsenheten pé forbundet.

Pa den privata sektorn viljer man nya fértroendemén vart tredje ar. I valet viljer Hélso-
och socialvérdens forhandlingsorganisation TSN, dvs. SuPers, Tehys och Ertos medlemmar
gemensamma fortroendemin. P4 arbetsplatsen representerar fortroendemannen medlem-
marna fran alla dessa tre férbund. P4 den privata sektorn deltar fackavdelningen inte i valar-
rangemangen utan har som uppgift att informera, engagera och stéda sina medlemmar.

Oavsett sektor ska fackavdelningen kédnna till omradets arbetsgivare, arbetsplatser och de
olika fortroendemannaorganisationerna pa arbetsplatserna samt veta vilket kollektivavtal
man foljer pa respektive arbetsplats.

Friktionsfritt och kontinuerligt samarbete mellan fackavdelningen och fortroende-
minnen ir en grundforutsittning for en vilfungerande intressebevakning. Om (huvud)
fortroendemannen inte tillhor fackavdelningens styrelse ska man regelbundet bjuda in
henne/honom till styrelseméten for att berdtta om de aktuella drendena inom intresse-
bevakningen i omradet.

Fackavdelningens styrelse tillsammans med fortroendeméannen ska se till att SuPer-
medlemmarna ar representerade i si manga personal- och andra arbetsgrupper som
mojligt och stétta representanterna.

Det dr ocksa viktigt att fackavdelningen &r aktiv i fragor som berdr arbetarskydd och
samarbetar med sina medlemmar som har uppdraget som arbetarskyddsfullméktige.

Yrkesrelaterad intressebevakning

Den yrkesrelaterade intressebevakningen omfattar drenden som har med yrket och
yrkesutbildningen att géra och som inte regleras i vare sig arbetsavtal, kollektivavtal eller
i arbetslagstiftningen. Exempel pa sddana drenden ér egenkontroll, vakansforiandringar,
personaldimensionering, personalstruktur, anvindning av kompetens, likemedels-
behandling, kompletterande utbildning och vélbefinnande i arbetet.

Fackavdelningens uppgift som intressebevakare inom de yrkesrelaterade fragorna ér att
ge medlemmarna hjélp och rdd, gora stallningstaganden, uppritta skrivelser och, om det
behovs dven anfora klagomal till myndigheter. Fackavdelningarna far vid behov hjélp av
utvecklingsenheten pa forbundet (kera@superliitto.fi). Férbundet kan dock inte handla i
fackavdelningens namn men kan ge stod till och samarbeta med fackavdelningen.
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For att intressebevakningen inom de yrkesrelaterade fragorna skulle fungera effektivt
ska fackavdelningens styrelse ha bra relationer till de lokala beslutsfattarna och veta hur
beslutsfattandet i kommunen/staden fungerar i praktiken (se nedan).

Forbundsmotesvalet

De som verkligen sitter pa forsta parkett nér det giller intressebevakning ér férbundets
beslutsfattare: forbundsmoéte, representantskap och forbundsstyrelse. Alla beslutsfattarna
ir medlemmar pa SuPers fackavdelningar och viljs i forbundsmoétesvalet som forrattas
vart fjarde dr. Fackavdelningarna har en stor roll i de lokala valarrangemangen och far av
forbundet separata valinstruktioner fore valet.

Mellan valen ska fackavdelningen gora bade beslutsorganisationen och beslutsfattarna
kdnda bland medlemmarna och engagera dem i att delta i kommande val.

SAMARBETSRELATIONER OCH DET LOKALA BESLUTSFATTANDET

Att paverka det lokala beslutsfattandet pa ett for medlemmarna positivt sétt dr en
oskiljbar del av fackavdelningens intressebevakningsarbete. For att lyckas med det ska
fackavdelningen ha bra samarbetsrelationer med de lokala beslutsfattarna, arbetsgivarna
och andra viktiga samarbetspartners i regionen. Ett valfungerande samarbete 6kar bade
forstaelse for SuPer-medlemmarnas arbetsforhéllanden och SuPers synlighet och ddrmed
dven medlemsantalet.

Fackavdelningen kan bygga upp relationer och paverka det lokala beslutsfattandet till
exempel genom personliga moten med lokala beslutsfattare, tjinstemén, arbetsgivare och
ldrare samt genom att framfora aktuella drenden och sina asikter med hjélp av de lokala
medierna. Man behéver inte alltid planera moten i forvdg utan dven naturliga méten och
traffar pd arbetet och under fritiden erbjuder tillfallen for att knyta nya kontakter och
péaverka den allmédnna opinionen. Oftast dr det lattast att lara kinna nya manniskor pa
inofficiella tillstdllningar utan att man har nagra problem pa agendan. Att l6sa problem ér
i sin tur enklast med folk som man kénner sedan tidigare.

Beslutsfattare och beslutsfattande

Vill man paverka det lokala beslutsfattandet maste man veta vem som beslutar om
vad. En bra informationskalla ér till exempel kommunens/stadens webbplats dér det ofta
finns en beskrivning av beslutsorganisationen i kommunen/staden samt beslutsfattarnas
kontaktuppgifter. Man kan dven fa information genom att ringa kommunens/stadens
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vixel. Nir det giller privata serviceproducenter har de ofta information om foretagets
verksamhet och ledning pa sin webbsida.

Pa kommunens/stadens webbplats hittar man ocksa de olika beslutsorganens, dvs.
ndmndernas, styrelsens och fullméktiges dagordningar varav det framgar vad det finns
for planer i kommunen/staden. Far man i god tid reda p4 vilka drenden som &r under
beredning kan man paverka dem i tidigt skede da mojligheten att lyckas paverka ar som
storst.

Om fackavdelningen vill péverka ett drende som haller pa att beredas kan man till
exempel ordna en medlemskvill och bjuda dit ndgon av de ansvariga tjanstemén eller
beslutsfattare som kan berdtta mer om planerna och som medlemmarna i sin tur kan
beritta for vad planerna har for konsekvenser for deras arbete. Man kan skicka inbjudan
exempelvis pa e-post i god tid foére den planerade medlemskvillen.

Finns det inte tid att ordna en medlemskvill innan beslutet fattas kan man ta kontakt
med beslutsfattarna (t.ex. medlemmarna i nimnden som fattar beslutet) per e-post eller
telefon eller beritta fackavdelningens syn pa saken i ett skriftligt stallningstagande. Stll-
ningstagandet kan man skicka till exempel till kommunens/stadens registratorkontor
som vidarebefordrar det till ratt mottagare. Férdelen med ett brev dr att man vanligtvis
behandlar det i (ndmnd)motet eller i varje fall bifogar det till dagordningen sa det med
storsta sannolikhet nar malgruppen.

Pa den privata sektorn dr det foretagsledningen som fattar beslut och i regel paver-
kar man beslutsfattandet genom foértroendeminnen. Om kommunen/staden képer
tjanster av en privat serviceproducent kan fackavdelningen péaverka beslutsfattandet via
kommunens/stadens beslutsorganisation.

Man kan dven forsoka péverka beslutsfattandet via den allmidnna opinionen med hjélp

av lokala medier. Fackavdelningen, eller i praktiken dess styrelse, kan skriva en insdndare
till en lokal tidning, arrangera en lokal presslunch eller erbjuda en intervju till lokalradion
eller -TV:n. Som tema kan man helt enkelt ha till exempel en vdlmotiverad asikt om

hur det planerade beslutet kommer att paverka SuPer-medlemmarnas arbete och/eller
klienterna.

Forutom den lokala pressen, radion och TV:n kan man éven utnyttja bloggar och
YouTube i opinionsbildningen. Man kan antingen skriva eller filma sjélv eller erbjuda
material till lokala bloggare och YouTubare.
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Alla kommuninvanare har ritt att ldgga fram initiativ till sin kommun i fragor som galler
kommunens verksamhet. Det gér man enklast pa webbsidan Invanarinitiativ.fi dér man
aven hittar tydliga instruktioner for att skapa initiativ. Férutom att ldgga fram ett eget
initiativ kan fackavdelningen samla in namn till andras initiativ och arrangera olika
aktiviteter med initiativet som tema.

Arbetsgivarens representanter

For en resultatrik intressebevakning ér det viktig att fackavdelningen har bra samarbets-
relationer dven med medlemmarnas arbetsgivare och chefer. En forsta kontakt kan man
skapa till exempel genom att presentera fackavdelningen och dess styrelse for arbetsgivarna
per e-post. Kontaktuppgifter hittar man enklast pa arbetsgivarnas webbplatser.

Man kan bjuda arbetsgivarnas representanter och foretagsledning till fackavdelningens
tillstallningar for att beratta om aktuella saker och svara pa medlemmarnas fragor. Fackav-
delningens representanter kan dven be om ett mote med arbetsgivaren for att diskutera
saker som ber6r medlemmarnas arbete, som till exempel personaldimensionering, anviand-
ning av kompetens och likemedelsbehandling.

Dessutom kan fackavdelningens representanter besoka arbetsplatser for att tréiffa bade sina
medlemmar och arbetsgivarens representanter. Arbetsplatsbesok ér ett bra stt att forbattra
samarbetet med arbetsgivarna, lira kinna medlemmarnas arbete i praktiken, fa substans for
den lokala intressebevakningen och 6ka SuPers synlighet. Man ska dock alltid be arbetsgi-
varen om lov att fa besoka arbetsplatsen och komma 6verens om hur besoket genomfors i
praktiken.

Liroanstalter

Ett vilfungerande samarbete med de laroanstalter som de blivande medlemmarna studerar

pa okar ocksa fackavdelningens inflytande och synlighet. Man kan dven bjuda in ldrare till
fackavdelningens evenemang for att diskutera aktuella fragor som till exempel handledning av
studerande. Fackavdelningens styrelsemedlemmar kan besoka laroanstalter for att tréffa larare
och studerande och informera dem béde om arbetslivet och om fackavdelningens verksamhet.

Samarbete med ldroanstalter ar en del av fackavdelningens studerandeverksamhet som man
kan ldsa mer om under Studerandeverksamhet pd fackavdelningen (s. 50).

Mer synlighet

Genom att arrangera och delta i olika kampanjer, jippon, méssor och vid behov dven
demonstrationer kan fackavdelningen lyfta upp och fa uppmérksamhet for saker som ar
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viktiga for medlemmarna. Ju fler SuPer-medlemmar man lyckas samla ihop pa samma
ging desto mer synlighet far man. Dérfor dr det viktigt att samarbeta med andra fackav-
delningar i synnerhet ndr man ordnar stora masshandelser. Da 4r man ocksé fler som
delar bade de praktiska arbetsuppgifterna och kostnaderna. Eventuella samarbetspartner
kan &ven vara andra aktorer inom branschen och lokala foretagare.

Man ska inte heller glomma att satsa pa marknadsforing for att 6ka synligheten for sjalva
evenemanget och gora fackavdelningen och dess verksamhet mer kinda i omradet. Man
kan marknadsfora evenemanget pa férhand med hjélp av de lokala medierna och bjuda
till exempel en redaktor frén den lokala tidningen till evenemanget for att skriva en
artikel om det.

Det ar latt att bygga lokala evenemang pa fardiga teman. Pa den nationella narvardar-
dagen 27.1. kan man ha ett jippo pa torget, besoka medlemmarnas arbetsplatser, bjuda
beslutsfattare pa lunch och/eller ha en medlemskvill. Under SuPer-Ungarnas vecka

(v 11) kan fackavdelningen passa pa och ordna till exempel en bowlingkvall eller
vaggklattring for unga medlemmar.

Fler idéer kan man hdmta pé fackavdelningarnas egna webbplatser.

MEDLEMSREKRYTERING

Den viktigaste resursen for hela forbundet och for en enskild fackavdelning ir
medlemmarna. Medlemmarnas kollektiva styrka dr ett stod for forhandlarna och ger
battre forutsittningar for de lokala funktionérernas verksamhet. Varje ny medlem med
sina kunskaper och sitt engagemang berikar fackavdelningens verksamhet och ger
fackavdelningen mer ekonomiska resurser i form av 6kad aterbéiring av medlemsavgif-
ter. Lokal medlemsrekrytering dr en grundpelare for forbundets verksamhet och en
av fackavdelningens viktigaste uppgifter.

Fackavdelningens styrelse, fortroendemin, kontaktmedlemmar och SuPer-Tutorer har
en sirskilt viktig roll i medlemsrekryteringen. Den mest framgéangsrika medlemsrekry-
teringen sker pa arbetsplatserna och ofta ricker det med en fraga: Ar du redan medlem
i SuPer?
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Vem kan bli medlem?

Vilkomna som medlemmar i SuPer dr alla som avlagt examen pa andra stadiet inom
social- och hélsovardsbranschen eller inom fostran av barn och unga samt studerande
och de som arbetar som egenforetagare pa heltid inom dessa branscher. Bortsett fran
studerandemedlemmar tillh6r alla medlemmarna nagon av SuPers fackavdelningar.

En uppdaterad lista 6ver de examen som beréttigar till medlemskapet finns pa SuPers
webbsida under SuPer-info » Keiti SuPer edustaa. Frigor om medlemskapet besvaras av
medlemsenheten pé SuPer (jasenrekisteri@superliitto.fi).

Hur blir man medlem?

Man kan ansoka om ordinarie medlemskap antingen genom att fylla i en pappersblan-
kett eller elektroniskt via webben pa www.superliitto.fi » Medlemskap » Bli medlem i
SuPer. Det enklaste sittet att ansoka om medlemskap ér att gora det via webben. Efter-
som det inte alltid 4r majligt ska SuPers kontaktmedlem eller ndgon annan av fackav-
delningens funktiondrer se till att det alltid dven finns pappersblanketter tillgdngliga pa
arbetsplatsen. Ansokningsblanketter kan bestéllas via fackavdelningens ordforande.

Fackavdelningens representant hjalper vid behov den nya medlemmen med att fylla i
blanketten och fyller sjdlv i uppgifterna under punkt "Mottaget’ for att medlemskapet i
arbetsloshetskassan ska kunna trida i kraft sa fort som mojligt. Det dr ocksa viktigt att
beritta for den nya medlemmen vilken fackavdelning hon/han ska tillh6ra for att hon/
han kan fylla i ratt fackavdelningsnummer pé blanketten. Efter att man fyllt i blanket-
ten ska man med en gang skicka in sida 1 till forbundet.

Om medlemmen vill att arbetsgivaren drar medlemsavgiften direkt fran Iénen ska hon/
han datera och skriva under fullmakten pa sida 2 och ge blanketten till arbetsgivaren/
lonehandldggaren. Denna fyller i resten av uppgifterna pa blanketten och skickar sjilv
in sida 3 till forbundet eller ger den tillbaka till medlemmen som skickar in den i stéllet.
Fyller man i ansékningsblanketten elektroniskt kan man skriva ut eller bestilla en
fullmakt pa webben samtidigt.

For studerandemedlemmar finns en egen ansokningsblankett som man kan fylla i
elektroniskt via webben (se ovan) eller pa papper. Om SuPers representant tar emot en
ifylld ansokningsblankett ska hon/han fylla i uppgifterna under 'SuPers representant
fyller i' hogst upp till hoger pé blanketten. Studerandemedlemskapet dr kostnadsfritt.
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En studerandemedlem ska alltid dven ans6ka om medlemskap i arbetsloshetskassan
trots att hon/han inte dr siker pa om medlemskapet kommer att aktiveras. Man ska
paminna studeranden om att allt [onearbete man utfér under studietiden raknas in i
arbetsvillkoret och dérfor lonar det sig att aktivera medlemskapet i arbetsloshetskassan
dven om anstillningen bara varar en dag. Man aktiverar medlemskapet i arbetslos-
hetskassan genom att meddela sina anstéllningsuppgifter via SuPers webbplats under
Medlemskap » Uppdatering av medlemsuppgifter » Andra anstillningsuppgifter eller
genom att skicka in en kopia pa arbetsavtalet, arbetsintyget eller en I6nespecifikation till
forbundets medlemsenhet.

Studerandemedlemskapet upphor pa den dag som studeranden har uppgett som sin
examensdag. For att bli ordinarie medlem ska den nyutexaminerade ansoka om
det genom att fylla i en ansdkningsblankett for ordinarie medlemskap antingen via
webben eller pa papper.

Medlemsenheten pa SuPer behandlar alla ans6kningarna i den ordning de kommer in.
En ny medlem fér alltid en skriftlig bekriftelse pa medlemskapet hemskickad.

Av medlemsenheten far man hjéilp med alla fragor som ber6r medlemskapet
(jasenrekisteri@superliitto.fi).

Medlemsavgifter

Medlemsavgifterna faststills arligen av SuPers representantskap. Storleken pa medlems-
avgiften varierar beroende pa medlemsformen. De aktuella medlemsavgifterna samt
anvisningar for betalning av avgiften finns pa SuPers webbplats under Medlemskap »
SuPers medlemsavgifter. P4 samma stélle finns dven fullmakt till arbetsgivaren for att dra
medlemsavgiften direkt fran 16nen.

Medlemmen ska om mdjligt alltid ge arbetsgivaren fullmakt att dra medlemsav-
giften direkt fran I6nen. I annat fall ska medlemmen varje manad sjélv rikna ut och
betala in sin avgift. Betalar man sjdlv far man av medlemsenheten referensnummer for
inbetalningarna.

Rekommendera SuPer

Idén med Rekommendera SuPer -verksamheten dr att medlemmarna rekryterar nya
medlemmar genom att rekommendera SuPer och blir belénade for varje ny ordinarie
medlem som rekryteras.
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Nér man rekommenderar kan man med fordel utga fran
sina egna, positiva erfarenheter som medlem och beritta %
om fackavdelningens aktiva verksamhet, de omfattande -

medlemsférménerna och om de olika utbildningar som RgKommeﬂdePA
ingdr i medlemskapet. SOP ep .

. . . . . — DU BELONAS!
For varje ny ordinarie medlem belonas rekryteraren

med ett presentkort och den nya medlemmen far en
vilkomstpresent. For att sdkerstilla att man far sin
beloning maste rekryteraren komma ihag att fylla i
sina uppgifter pa ansokningsblanketten under punkt 'Rekryterare'. Mer information
om Rekommendera SuPer -verksamheten finns pa SuPers webbplats under Medlemskap
» Rekommendera SuPer!

SUPER

Lokala medlemsforméner S U PER-ET U J A
Genom att erbjuda varierande, lokala medlemsfor- J AS ENKORTILLA!

maner blir fackavdelningen synligare och lockar
nya medlemmar.

\'_/

Fackavdelningen har fritt fram att férhandla fram SR

medlemsformaner som medlemmarna 6nskar av
de lokala foretagarna. Tips om bra forméner kan man dven hdmta pa andra fackavdel-
ningarnas webbsidor. For att slippa 6verlappande forméner ér det bra att forst ta reda
pé vilka gemensamma formaner forbundet har att erbjuda (www.superliitto.fi »
Medlemskap » Medlemsformdner).

Fackavdelningens styrelse bor ldgga upp en plan for hur man ska g tillvdga for att skaffa
nya férméner och dven komma 6verens om en ansvarsférdelning. Man kan kontakta
foretag for samarbete pé e-post, per telefon eller genom att beséka dem personligen. Nar
man har kommit 6verens om samarbete med ett foretag ska man teckna ett avtal som
uppdateras arligen.

Man kan bestilla klistermarken for att anvindas som paminnelse om medlemsforma-
nen for SuPer-medlemmarna pa de foretag fackavdelningen samarbetar med. Man ska
aven marknadsfora forméanerna effektivt till exempel via fackavdelningens webbplats
och Facebook-grupp s att medlemmarna far kinnedom om férmanerna och kan
utnyttja dem.
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Studerande och unga medlemmar

Fackavdelningarnas framtid ligger i hdnderna pa studerande och unga medlemmar.
Praktiskt taget alla ordinarie medlemmar i fackavdelningarna har forst varit studerande-
medlemmar och darfor dr en aktiv studerandeverksambhet i synnerhet pa lokal niva
livsavgorande for forbundets verksamhet.

Som studerandemedlemmar i SuPer godkdnns alla som for forsta gangen studerar for
en examen pa andra stadiet inom social- och hélsovérdsbranschen eller inom fostran av
barn och unga. Studerandemedlemskapet i SuPer dr kostnadsfritt oberoende av studie-
formen. Studerandemedlemskapet upphdr i och med att man tar examen och fortl6-
per inte automatiskt som ordinarie medlemskap. Dérfor ar av yttersta vikt att nd alla
nyutexaminerade och fd dem att bli medlemmar i fackavdelningen.

Det ricker dock inte att bara 6ka antalet medlemmar. Man méste dven introducera och
aktivera de nya medlemmarna i fackavdelningens verksamhet. Av den anledningen
ska fackavdelningen ocksa satsa pa verksamhet med unga, dvs. 18-35-ariga ordinarie
medlemmar som malgrupp.

I aktiviteter som dr inriktade till studerande och/eller unga ska det alltid delta nagon
fran fackavdelningens styrelse som berédttar om fackavdelningen och dess verksamhet.
Nér man arrangerar aktiviteter kan man med fordel samarbeta med andra fackavdel-
ningar inom samma omrade for att 6ka antalet deltagare och kunna dela kostnaderna.

Studerandeverksamhet pa fackavdelningen

Studerandeverksamhet dr en del av fackavdelningens
vardagliga verksamhet och har rekrytering som huvud-
mal. For att sékerstélla att studerandeverksamheten
fungerar pa basta mojliga sitt ska fackavdelningen utse
en SuPer-Tutor (se s. 37) som tillsammans med styrel-
sen ansvarar for studerandeverksamheten. Har fackav- | DENNA
delningen ingen SuPer-Tutor &r det styrelsen som har
studerandeverksamheten pa sitt ansvar.

LAROANSTALT

Fackavdelningens studerandeverksamhet innebar
bland annat att man ordnar olika aktiviteter for stude-
rande, haller kontakt med larare, besoker laroanstalter
och uppmirksammar nyutexaminerade.
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Studerandemedlemmarna ska alltid vara vilkomna till fackavdelningens verksamhet
for att de ska ldra kdnna fackavdelningen redan under studietiden. I samarbete med de
lokala studerandemedlemmarna kan fackavdelningen planera och genomfora olika aktivi-
teter som till exempel bastu- och biokvillar for studerande.

Hjilp med att starta upp studerandeverksamhet far man av férbundets studerandeteam
opiskelijat@superliitto.fi.

Unga medlemmar som en del av fackavdelningen

Nyutexaminerade, unga medlemmar vet ofta inte vad en fackavdelning ér f6r ndgonting
och vad den har for funktion. D& kénner de kanske inte heller nagon tillhérighet med
fackavdelningen och kan inte soka sig till verksamheten. Dérfor ar det viktigt att fackav-
delningen i sin verksamhet tar hiansyn till sina unga medlemmar och vid behov utser en
ansvarig som koordinerar verksamheten med unga medlemmar som malgrupp.

For att fa igang verksamheten for unga medlemmar kan fackavdelningens styrelse till
exempel bjuda dem pa pizza och tillsammans fundera pa vilken typ av verksamhet de unga
medlemmarna ér intresserade av och vad de har for forviantningar nér det géller fackavdel-
ningen. D4 kan man &ven passa pa att bilda en arbetsgrupp av nagra styrelsemedlemmar
och unga medlemmar med uppgift att starta upp och driva verksamheten i praktiken.

Man far hjélp med att planera och genomfora verksamhet for unga medlemmar av SuNu-
arbetsgruppen som har som uppgift att tillsammans med forbundets anstéllda och fackav-
delningarnas funktionérer organisera SuPer-Ungas verksamhet bade riksomfattande och
lokalt. Syftet med SuPer-Ungas verksamhet &r att aktivera unga medlemmar pa fackav-
delningarna och den &r ocksa en fin medlemsformén som lockar nyutexaminerade att bli
medlemmar i SuPer. Mer information om SuPer-Ungas verksamhet och SuNu-arbetsgrup-
pen finns pa férbundets webbplats under Fackavdelningar » SuPer-Ungas verksambhet.

Aven férbundet hjilper med att planera och ordna aktiviteter for unga medlemmar
(yleishallinto@superliitto.fi).

Aktivitetsbidrag

Fackavdelningarna kan ans6ka om aktivitetsbidrag for verksamhet som ér inriktad till
unga/studerandemedlemmar. SuPers representantskap faststéller drligen storleken pa
bidraget och det aktuella beloppet star pa ansokningsblanketten. Fackavdelningarna kan
arrangera aktiviteter sjilva eller gdrna i samarbete med andra fackavdelningar.
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Man ska alltid ans6ka om aktivitetsbidraget innan man arrangerar en aktivitet.
Bidraget ansoks med en sarskild blankett som skickas in till forbundet opiskelijat@
superliitto.fi. for godkdnnande. Forst efter att ansokan har blivit godkénd kan man
genomfora aktiviteten och bidraget betalas ut efter att kvitton och en beskrivning av
den genomf6rda aktiviteten har skickats till opiskelijat@superliitto.fi. Om flera fackav-
delningar har arrangerat aktiviteten tillsammans kan en av fackavdelningarna med
fullmakt ansoka om aktivitetsbidrag for alla fackavdelningarna.

Ansokan for aktivitetsbidraget, en blankett f6r fullmakt och mer detaljerade
instruktioner finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under
rubriken Svenska dokumentmallar.

KOMMUNIKATION

Att kommunicera och informera dr en vésentlig del av fackavdelningens verksamhet.
Medlemmarna har en grundldggande rittighet att fa veta vad som hinder i fackavdel-
ningen och en effektiv kommunikation 6kar fackavdelningens synlighet dven bland andra.
Ju fler kommunikations- och informationskanaler fackavdelningen utnyttjar desto fler
manniskor nar den till och engagerar i verksamheten.

For att effektivisera sin kommunikation kan fackavdelningen med fordel gora en kommu-
nikationsplan. I planen ska det bland annat std vad man ska informera om, till vilken
malgrupp, nédr och genom vilka kanaler samt vilka pa fackavdelningen som 4r ansvariga
for de olika delomradena. Nir det géller kommunikation ska man dven tinka pa att stilen
och kommunikationskanalerna bor anpassas efter malgruppen. Nar man marknadsfor

en aktivitet for unga medlemmar kan stilen vara ledig och man kan sprida meddelandet
elektroniskt och via sociala medier medan ett brev till beslutsfattare kanske behover vara
mer officiellt och skickas per post.

Man kan i stor utstrackning sjilv bestimma vilka kommunikationskanaler man vill
anvinda pa fackavdelningen. I stadgarna (9 §) finns det bestimmelser endast om kallelser
till fackavdelningens méten. Férutom de stadgeenliga kommunikationskanalerna far man
gdrna utnyttja dven andra kanaler for att kallelsen skulle nd sa mdnga medlemmar som
mojligt. Nar man kommunicerar och informerar ir det bra att alltid anviinda flera
kompletterande kommunikationskanaler och komma ihag att man sillan kan infor-
mera for mycket och ofta.
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Webbplats

Fackavdelningens webbplats ér, forutom ett visitkort for avdelningen, dven en viktig infor-
mations- och kommunikationskanal. Dér borde alltid finnas uppdaterad information om
fackavdelningens funktionirer, verksamhet, aktuella hindelser och lokala medlemsférmaner.

Det dr fackavdelningens styrelse som ansvarar for innehallet pa webbplatsen. Den ska
uppdateras regelbundet och det 4r bra om fackavdelningen utser en webbmaster som &r
ansvarig for uppdateringen (se s. 36).

Eftersom fackavdelningens webbplats dr offentlig, dvs. 6ppen fér vem som helst, far man
inte publicera nagra kénsliga uppgifter om vare sig medlemmarna eller verksamheten
pa webbplatsen.

E-post

E-post dr en enkel, snabb och billig kommunikationskanal som fackavdelningarna garna
kan anvénda i sin verksamhet. E-postadresser och dven andra kontaktuppgifter till
fackavdelningens medlemmar hittar man i rapporten Yhteystiedot som finns pa SuPers
medlemssidor pa webben under Ammattiosaston raportit. Rapporterna r tillgingliga for
fackavdelningens ordférande, sekreterare, den ansvariga for medlemsregistret, huvudfor-
troendemannen och vice huvudfoértroendemannen. I slutet av 2017 ersitts rapporterna av
SuPers nya elektroniska medlemsservice (se s. 72).

Man kan kopiera en eller fler e-postadresser i taget fran excel-tabellen och klistra in dem
i adressfiltet i e-postmeddelandet. Om man skickar e-post till fler 4n en person i taget ska
man ange sig sjdlv som mottagare och skriva adresserna till den riktiga malgruppen i
filtet Hemlig kopia sa att andra inte kan se adresserna. Detta ska man gora p.g.a. att det
inte ar tillatet att ge ut nagons kontaktuppgifter utan lov.

SuPer har skapat en egen e-postadress till varje fackavdelning i format superXXX@
superliitto.fi (XXX=fackavdelningens nummer). Alla meddelanden fran férbundet till
fackavdelningarna skickas till dessa adresser och déarfor ska fackavdelningens ordférande
ldsa fackavdelningens e-post regelbundet och tillrickligt ofta.

Man kan lasa fackavdelningens e-post med vilken enhet som helst som har internet-
anslutning. Inloggningsuppgifter och 16senord har skickats till fackavdelningarnas
ordforande. Nér ordféranden byts ut ska den avgaende ordféranden meddela den nya
ordforandens kontaktuppgifter till atk-tuki@superliitto.fi, och den nya ordféranden far
da nya inloggningsuppgifter.
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Sociala medier

Sociala medier erbjuder fackavdelningarna manga bra kommunikationskanaler varav
kanske de viktigaste dr Facebook, Instagram och Twitter. Manga fackavdelningar har egna
Facebook-sidor som antingen dr tillgingliga for alla eller bara for medlemmarna och det
finns dven egna Facebook-grupper for olika funktiondrer som till exempel for ordférande,
sekreterare och SuPer-Tutorer. Fordelar med sociala medier ar bland annat snabbhet, stor
rackvidd och interaktivitet.

Nir en fackavdelning eller en enskild funktionér representerar SuPer i sociala medier ska
de folja SuPers riktlinjer och se till att inte pa ndgot satt skada forbundets anseende. SuPers
anvisningar for sociala medier (pa finska) finns pa webbplatsen under Viestinti » SuPer
somessa W Superilaisen sosiaalisen median ohjeet.

Med hjilp av sociala medier kan man effektivisera och komplettera fackavdelningens
kommunikation. Man ska dock tinka pa att alla medlemmar inte kdnner sig hemma med
sociala medier och fir inte informationen den vigen. All information dr inte heller av den
karaktér att den kan delas ut pa webben. Darfor ska fackavdelningen dven anvidnda andra
kommunikationskanaler.

Brevpost

Trots att de elektroniska kommunikationskanalerna ar 6verldgsna nér det géller snabb-
het, enkelhet och kostnader har dven brevpost sin plats som en del av fackavdelningens
kommunikation. Man upplever ofta brev och inbjudan som kommit med posten som mer
personliga dn elektroniska meddelanden och darfor ska man dven anvénda brevpost vid
sidan av de elektroniska kanalerna da det 4r mojligt.

Till exempel undertecknade brev, officiella dokument och inbjudan till beslutsfattare och
myndigheter ska man helst skicka per post. Aven vilkomstbrev till nya medlemmar kan gérna
skickas med posten dé de med storre sidkerhet nar och uppmarksammas av mottagarna.

Andra kommunikationskanaler

Pa manga arbetsplatser finns en anslagstavla som fackavdelningen far anvinda och den
mojligheten ska definitivt utnyttjas. Med hjélp av anslagstavlan kan man dven gora SuPers
verksamhet mer synlig genom att hanga upp aktuellt kampanj- och annat material pa tavlan.

Textmeddelanden ir ett bra sitt att skicka ut korta meddelanden och paminnelser. Man
far hjalp med att skicka textmeddelanden till en storre grupp av forbundets medlemsenhet
(jasenrekisteri@superliitto.fi). Fackavdelningen star for kostnaderna for textmeddelanden.
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WhatsApp Messenger dr en gratis smartphone-app for att ringa och skicka meddelanden
utan kostnad. Med WhatsApp kan man skicka bl.a. text, bilder, videofilmer och ljud

till en enstaka person eller till en stérre grupp som man sjdlv har bildat till exempel av
fackavdelningens medlemmar. Nér man bildar grupper ska man se till att inte visa de
enstaka medlemmarnas telefonnummer for alla.

Man ska inte heller glomma bort de lokala medierna sasom den lokala tidningen eller
radiokanalen nédr man vill sprida information och 6ka synligheten.

Uppdaterade kontaktuppgifter

Inget meddelande nar sin mottagare om adressen ir felaktig. Darfor ar det viktigt att
med jimna mellanrum pidminna medlemmarna om att uppdatera sina kontaktupp-
gifter. Uppdateringen gér man enklast via medlemssidorna pa webben (se s. 71) eller
per e-post till jasenrekisteri@superliitto.fi.

Man ska dven uppdatera bdde fackavdelningens och de olika funktionirernas kontakt-
uppgifter bade pa fackavdelningens webbplats och pa arbetsplatserna varje gang upp-
gifterna forandras.

Man far aldrig utan lov publicera eller 6verlata medlemmarnas kontaktuppgifter
eller bilder pa medlemmar till andra.

Datasikerhet och behandling av personuppgifter

Nér man anvédnder fackavdelningens dator och elektroniska tjanster eller kommu-
nikationskanaler ska man alltid tdnka pa datasédkerhet. Man ska dven kinna till
och folja bestimmelserna om integritetsskydd och hantering av personuppgifter i
personuppgiftslagen.

I datorer som har levererats av forbundet finns firdigt installerat alla sikerhetsprogram
som behovs och de uppdateras centralt. Anvander man sin egen dator for att logga in pa
de elektroniska tjansterna, méste anvindaren sjilv se till att datorn ar skyddad och att
sdkerhetsprogrammen 4r uppdaterade.

Inloggningsuppgifter och 16senord till olika system far inte hamna hos obehériga.
Man ska aldrig svara pa spam-meddelanden eller 6ppna suspekta bilagor. Man ska

aldrig heller skicka personuppgifter eller bankkontouppgifter pa e-post till en okiand
mottagare.
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Nér man behandlar medlemsuppgifter ska man alltid vara sérskilt noggrann och folja
bestimmelserna i personuppgiftslagen. Medlemsuppgifterna dr sekretessbelagda
uppgifter som man aldrig far 6verlata till ndgon utomstaende utan medlemmens
tillstand. De som hanterar medlemsuppgifter har tystnadsplikt nir det giller informa-
tion de far i samband med att de behandlar personuppgifter. Att man 4r medlem i ett
fackforbund ar enligt personuppgiftslagen en kinslig uppgift som man utan tillstand
inte far avsloja for nagon. Medlemmarnas namn, andra personuppgifter eller bilder far
inte publiceras utan lov. Personuppgiftslagen forbjuder dock inte att man behandlar
uppgifter om fackforbundstillhorighet i fackavdelningens interna verksamhet.

UTBILDNINGSVERKSAMHET

Kunskap &r ett starkt vapen ndr det giller intressebevakning och dérfor ar det viktigt att
regelbundet uppdatera sina kunskaper och dven skaffa nya. Fackavdelningen kan stéda
den lokala intressebevakningen genom att arrangera for sina medlemmar olika utbild-
ningar i arbetslivsfragor eller i fackavdelningsverksamheten med fokus pa det lokala
perspektivet. Utbildningarna erbjuder dven bra tillfillen att utdka sitt natverk, forstiarka
gemenskapen och aktivera nya medlemmar i verksamheten.

Utbildningarna kan omfatta allt fran en timmes foreldsningar till lokala studiedagar.
Teman for utbildningarna kan vara till exempel arbetsvillkoren, vélbefinnande i arbetet,
yrkesfragor eller fackavdelningsverksamhet.

Fackavdelningarnas medlemmar besitter mycket kunskap om olika arbetslivsrelaterade
fragor och man far gérna utnyttja deras kunskaper i utbildningsverksamheten. Fackav-
delningarna kan kostnadsfritt anvinda forbundets tjanstemédn som foreldsare och dven
anlita utomstaende foreldsare om fackavdelningens ekonomi tillater det.

Fackavdelningarna kan fa ekonomiskt bidrag till sina utbildningar av TJS Opintokeskus.
Mer information om hur man séker och blir beviljad bidraget finns pa
www.tjs-opintokeskus.fi » TJS-tuki.

I synnerhet ndr man arrangerar stora utbildningstillfillen som till exempel studiedagar
ska man samarbeta med andra fackavdelningar i regionen. Man kan dven diskutera med
lokala arbetsgivare och andra aktérer inom branschen om eventuellt samarbete nar det
giller utbildningar.
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GEMENSKAP

En av fackavdelningens uppgifter 4r att arrangera gemensam trivsel- och fritidsverk-
samhet for sina medlemmar. Den hir typen av verksamhet har som syfte att forstirka
gemenskapen bland medlemmarna, stda den lokala intressebevakningen och skapa en
verksamhetsmiljo som alla trivs i. Att gora saker tillsammans skapar mycket glidje och
forstarker hela yrkesgruppens stallning och intressen.

Innehallet i trivselverksamheten kan vara vildigt varierande men huvudmalet ska
alltid vara nagon typ av samvaro med syfte att svetsa samman medlemmarna med
varandra och med fackavdelningen. Att fackavdelningen bekostar gym-, simhall- eller
teaterbesok for enskilda medlemmar tjédnar inte detta syfte.

Aven trivselaktiviteterna planeras och schemaldggs i verksamhetsplanen och man
reserverar pengar for dem i budgeten. Redan innan man gor verksamhetsplanen kan
man fraga medlemmarna vad det dr for aktiviteter de 6nskar. Nagra fackavdelningar har
utsett en trivselkommitté som planerar aktiviteter utifrain medlemmarnas 6nskemal och
delar ansvaret for genomforandet.

Det mest naturliga dr att ha trivselaktiviteter i samband med annan fackavdelnings-
verksambhet, som till exempel medlemskvillar eller moten, for att locka med fler
medlemmar.
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Fackavdelningens

ekonomi

Enligt foreningslagen (35 §) ska foreningens styrelse omsorgsfullt skota foreningens
angeldgenheter och se till att bokforingen ar lagenlig och att medelsforvaltningen ar
ordnad pa ett tillforlitligt sitt. Det betyder i praktiken att styrelsen har ett gemensamt
ansvar for fackavdelningens ekonomi och ska ha bra koll 6ver den. Styrelsen fattar
beslut om manga viktiga saker angdende ekonomin, som till exempel om:

« att vélja kassor och bokforare
« att 6ppna och avsluta bankkonton och ge dispositionsritt till dem
« kontoplan f6r bokféreningen

« budgetavvikelser.

De lopande ekonomiska drendena sasom betalning av fakturor skots av fackavdelning-
ens kassor och bokféringen gor antingen kassoren eller en utomstaende bokforare
(= rekommenderas).

Varje fackavdelning ska ha en, av hostmotet godkdnd foreskrift for fackavdelningens
ekonomihantering som anger riktlinjerna fér hur man skoter fackavdelningens ekonomi
och vem som ér ansvarig for vad. Foreskriften fortydligar de olika ekonomirelaterade
uppgifterna och underldttar hantering av de praktiska ekonomidrendena. En mall for
foreskriften finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under
rubriken Svenska dokumentmallar.
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For att styrelsen ska kunna bara sitt ansvar for fackavdelningens ekonomi ska alla styrel-
semedlemmarna ha grundkunskaper om vad som ingér i fackavdelningens ekonomi,
vilket man beskriver i denna handbok. Mer kunskap far man pa SuPer kurs Tehoa talou-
denhoitoon som ér avsedd for hela styrelsen. En ekonomisk 6versikt ska inga som fast
punkt pa dagordningen i styrelsemoten.

DISPOSITIONSRATT TILL BANKKONTO

En ny styrelse ska redan i borjan av sin mandatperiod bestimma vem som har disposi-
tionsritt till fackavdelningens bankkonto och meddela banken om eventuella forand-

ringar. Beslutet ska framgs i styrelsens métesprotokoll och de flesta bankerna kréver ett
utdrag ur protokollet gillande beslutet for att kunna dndra dispositionsrattsinnehavare.

Forutom kassoren ska dven nagon annan i styrelsen, vanligtvis ordféranden, ha disposi-
tionsrétt till kontot sa att man kan skéta bankirenden dven om kassoren av ndgon anled-
ning ér forhindrad.

FINANSIERING AV VERKSAMHETEN

Man finansierar fackavdelningens verksamhet huvudsakligen med aterbiring av
medlemsavgift som betalas ut av forbundet. Aterbiringen bestar av en grunddel som
ar lika stor for alla fackavdelningarna samt av en del vars storlek beror pa hur mycket
medlemsavgifter fackavdelningens medlemmar har betalat in.

SuPers representantskap faststéller arligen hur stor aterbaringen av medlemsavgiften ar
och det érliga beloppet betalas ut till fackavdelningarna i fyra omgéngar under aret: i
mars, juni, september och december. Forutsittningen for att fa pengarna ar att fackav-
delningen skickar in kopior pa virmotesdokumenten till forbundet inom utsatt tid.
Medlemsavgifter betalas inte ut retroaktivt om fackavdelningens varmétesdokument inte
har kommit till forbundet i tid (se s. 13).

Fackavdelningen kan skaffa sig extra inkomster genom att arrangera mindre lotterier eller
idka annan forvirvsverksamhet som ér tilliten enligt stadgarna (2 §) och féreningslagen
(5§). D4 maste man dven ta hinsyn till annan lagstiftning, t.ex. lotterilagen.

Fackavdelningen kan endast anvinda sina pengar for en sadan verksamhet som
regleras i stadgarna. Kdrnan av verksamheten ar intressebevakning som man ocksé ska
budgetera storsta delen av pengarna pa. Dessutom kan man anvdnda pengarna for att
framja lokala samarbetsrelationer, for verksamhet for studerande- och unga medlemmar
samt for utbildnings-, métes- och gemensam trivselverksamhet.
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Det ér fackavdelningens medlemmar som bestimmer hur man anvinder pengarna
och det dr inte meningen att spara pengarna. Fackavdelningens styrelse gor arligen en
budget for det kommande édret och medlemmarna bestimmer i hostmotet om den kan
faststillas (se s. 25-26). En faststilld budget ger styrelsen ekonomiska riktlinjer som
den maste folja.

BETALNINGSTRAFIK

Fackavdelningens betalningstrafik, dvs. betalning av fakturor och andra utgifter,
skots vanligtvis av fackavdelningens kassor enligt fackavdelningens beslut och
bokforingslagen.

Av en faktura ska det alltid framga vad man har kopt for nagonting, nir, varfor och
till vem. Om dessa uppgifter saknas ska den som kontrollerar fakturan ldgga till dem.
Alla fakturor ska attesteras av en person som har attestritt. Ingen kan attestera en
faktura som avser ens egna inkép. I den ekonomiska foreskriften definieras attestratten
noggrannare. Den som betalar fakturor (vanligtvis kassoren) kan betala till sig sjdlv en
faktura som har attesterats av ordféranden.

Man ska alltid ha ett kvitto pa kontantinkop och alla betalningsverifikat méste
sparas (se s. 64).

Att kontrollera forskottsuppbordsregistreringen

Om fackavdelningen betalar arbetsersittning eller bruksavgift, dvs. koper arbete,
tjanster eller nyttjanderatt till ndgon upphovsritt, ska kasséren innan hon/han betalar
fakturan kontrollera om betalningsmottagaren dr inford i forskottsuppbordsregistret.
Ar betalningsmottagaren inford i forskottsuppbordsregistret behdver fackavdelningen
inte betala nagon forskottsinnehéllning utan betalningsmottagaren betalar den sjilv.

Man kan kontrollera forskottsuppbordsregistreringen via webben pa www.ytj.fi eller per
telefon pa Skatteforvaltningens servicenummer 029 497 007.

Skyldigheten att verkstilla forskottsinnehallningen giller inte varuférséljning och
uthyrningsverksambhet.
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ARVODEN

Fackavdelningsverksamhet bygger pa frivillighetsbasis och man brukar inte betala
nagra arvoden for den. Om man trots allt vill betala arvoden till exempel till styrelse-
medlemmarna, maste beslutet om det fattas av hostmétet. De planerade arvoden maste
tydligt framga av budgeten och de ska vara rimliga i forhallande till fackavdelningens
ekonomi. Arvoden raknas huvudsakligen som 16n, dvs. som skattepliktig inkomst for
mottagaren, och betalaren maste alltid verkstilla forskottsinnehallning pa arvoden.
Arvoden som likstalls med 16n &r:

« motesarvode
« personligt foreldsnings- eller foredragsarvode
« arvode for medlemskap i styrelsen

« ersittning for fortroendeuppdrag.

Om arvodesmottagaren inte har gett betalaren nagot skattekort (for bisyssla) ér forskotts-
innehallningen 60 % av arvodet.

Forskottsinnehallning behover dock inte verkstillas for enskilda, tillfilliga arvoden pa
hogst 20 euro. Detta belopp kan utan forskottsinnehéllning betalas till ssamma person en
gang om kalenderdret. Aven dessa arvoden ska dock deklareras (se s. 62).

Arvode till verksamhetsgranskaren dr arbetserséttning som man maste verkstilla
forskottsinnehallning pa.

Om fackavdelningen betalar ersittning for inkomstbortfall till sina medlemmar
maste man pd ersittningen verkstélla forskottsinnehallning och betala arbetsgivarens

socialskyddsavgift.

FO-nummer for betalning av arvoden

For betalning av arvoden behover fackavdelningen ett FO-nummer som ansoks med
blankett Y1 pa Foretags- och organisationsdatasystemet (FODS). Att ans6ka om
FO-nummer kostar ingenting. Till blanketten ska bifogas kopior pé fackavdelningens
stiftelseurkund och stadgar. Blanketten och mer information om FO-numret finns pa
www.ytj.fi » FO-nummer.
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Deklaration och betalning av skatter

Fackavdelningen ska deklarera och betala arbetsgivarprestationer

(= forskottsinnehallning och socialskyddsavgift) via Skatteférvaltningens e-tjénst
MinSkatt pa www.vero.fi/omavero. Forfallodagen for deklarationen och betalningen ar
den 12:e dagen i manaden.

Skatteforvaltningen har ocksa en e-tjanst som heter www.palkka.fi. Med hjalp av tjansten
kan man rikna ut arbetstagarens 16n och lonebikostnaderna samt skicka de lagstadgade
anmilningarna till arbetspensionsanstalten och Skatteférvaltningen.

Deklarationer och betalningar skéts av fackavdelningens kassor eller av en utomstaende
bokférare (= rekommenderas). Man fér hjilp med deklarationer av bade Skatteforvalt-
ningen och ekonomienheten pa SuPer. Kontaktuppgifterna till ekonomienheten finns pa
forbundets webbplats under Kontakta oss » Ekonomi- och personalenheten.

SKATTEFRI KILOMETERERSATTNING OCH TRAKTAMENTE

Med hostmotets beslut kan man betala kilometererséttning och i vissa fall dven trakta-
mente till fackavdelningens funktionédrer som deltar i méten och fackavdelningens andra
aktiviteter. Man ska dock noggrant fundera pé nér det dr motiverat att betala ersittningar
for att inte leva over fackavdelningens tillgangar. Nar det gdller reseersittningar ska man
alltid foredra kollektivtrafik och samédkning. Alla funktionérerna ska behandlas likvardigt
om fackavdelningen betalar nagra ersittningar.

For utbetalning av kilometerersittning och traktamente behovs alltid en reserikning
fran resenidren. En blankett for fackavdelningarnas reserdkning finns i avsnittet for aktiva
medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokumentmallar.

Skatteforvaltningen faststdller arligen de skattefria beloppen av och de 6vriga villkoren for
kilometerersittningen och traktamentet. Aktuella uppgifter om beloppen hittar man pa
www.vero.fi genom att skriva in kilometerersittning och dagtraktamente i sokféltet.

ERSATTNING FOR OVRIGA UTGIFTER

Ovriga utgifter kan ersiittas endast mot kvitto. Man kan inte ersitta 6vriga utgifter
som en klumpsumma’ for uppskattade utgifter utan ersdttningen ska alltid baseras
pa faktiska utgifter. Om man till exempel har kommit 6verens om att fackavdel-
ningen betalar samtal som ordféranden har ringt med sin egen telefon men som berér
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fackavdelningsverksamhet, kan ordféranden endast fa erséttning for dessa samtal mot
en telefonrakning med specifikation som visar alla samtal man har ringt samt priserna
for varje samtal.

Ett battre alternativ kan vara att fackavdelningen koper en telefon med pre paid
-abonnemang till ordféranden for samtal som avser fackavdelningsirenden.

GAVOR

Fackavdelningen kan uppmérksamma sina medlemmar med smé gavor till exempel
vid bemirkelsedagar om man gemensamt har kommit 6verens om det i samband med
faststéllandet av verksamhetsplanen och budgeten.

For att mottagaren inte ska beh6va betala nagon gavoskatt ska viardet av gavan vara
rimligt (max. 50 €) och gavan ska vara ett foremal (INTE ett presentkort) som motta-
garen inte sjalv har valt och som inte kan betraktas som arvode. Nidr man ger gavor ska
man alltid behandla medlemmarna lika.

BOKFORING

Enligt bokféringslagen dr fackavdelningarna som registrerade foreningar bokforings-
skyldiga. Det dr fackavdelningens styrelse som ska se till att bokforingen ir lagenlig.

Fackavdelningens betalningar och 6vriga kontoaktiviteter ska bokforas enligt bokfo-
ringslagen och -forordningen och i enlighet med god bokféringssed. En bra bokforing
ger riktiga och tillrdckliga uppgifter om fackavdelningens ekonomi, vilket i sin del okar
fortroendet for fackavdelningen hos bade medlemmarna och utomstaende aktorer.

Rekommendationen ér att fackavdelningen anlitar en bokforingsbyra eller en
ekonomistuderande som skoter bokforingen. I sé fall ska kassoren ta hand om fackav-
delningens lopande ekonomi sdsom skéta betalningar, gora budget och bitrada bokfora-
ren. Om kassoren har kunskaper i bokféring kan hon/han dven sjdlv skota bokforingen
och gora bokslutet.

Arkivering av bokforingsmaterialet

Det finns bestimmelser i bokfoéringslagen om hur linge man ska bevara bokforings-
materialet. Bevaringstiden ér 6 eller 10 ar beroende pa materialet. Man ska forvara
kopior pa materialet pa tva olika stéllen.
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Bevaringstid pa tio (10) ar géller foljande dokument:

« bokslut, verksamhetsberittelser, bokforingar, kontoplaner samt forteckningar dver
bokforingar och material.

Bevaringstid pa sex (6) ar galler
« rikenskapsperiodens verifikationer, korrespondens om affdrshindelser och annat
bokforingsmaterial som inte ndmns ovan

« verifikationer pa utbetalda loner, arvoden och skattefria ersattningar.

Bokforingsmaterialet kan dven arkiveras elektroniskt. Materialet ska vara lasbart under
arkiveringstiden s som bestamts i lagen.

ATT UPPRATTA BOKSLUT

Man ska alltid uppritta ett bokslut for fackavdelningens rakenskapsperiod. Bokslutet ska
innehélla en balansrikning, en resultatrikning och uppgifter som ska limnas i bilagor till
dessa (noter). Bokslutet upprittas av den som ansvarar for fackavdelningens bokféring
och undertecknas av fackavdelningens sittande styrelse. Enligt fackavdelningens stadgar
(13 §) ska bokslutet vara fardigt for att limnas 6ver till verksamhetsgranskarna 31.3. och
verksamhetsgranskningen ska vara klar tva veckor fore varmotet.

Riékenskapsperiod

Fackavdelningens rakenskapsperiod ér ett kalenderar.

Balansrikning

Balansrakningen redovisar hur mycket pengar, andra tillgangar och eventuella skulder
fackavdelningen har den sista dagen av ridkenskapsperioden, dvs. den 31 december.

Resultatrikning

Resultatrakningen &r en rapport 6ver fackavdelningens intékter och kostnader under
riakenskapsperioden. Den visar alltsd var fackavdelningens pengar har kommit fran och
vart de har tagit vigen. Dessutom visar den om resultatet har varit positivt eller negativt.

VERKSAMHETSGRANSKNING

Av sma foreningar, som SuPers fackavdelningar, krévs inte ldngre nagon revision utan
den ersitts av en verksamhetsgranskning. Man viljer verksamhetsgranskarna (2) och
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deras suppleanter i hostmétet och de granskar verksamheten av det kalenderér som
foljer hostmotet.

Verksamhetsgranskning motsvarar den tidigare lekmannarevisionen. Eftersom
dvergangen fran revision till verksamhetsgranskning inte forutsatte nagon stadgeénd-
ring av fackavdelningarna star det fortfarande i stadgarna revisor i stillet for verksam-
hetsgranskare. Detta ska korrigeras i samband med nésta stadgedndring.

Fackavdelningens styrelse har skyldighet att bistd verksamhetsgranskarna och ge dem
alla dokument de vill ha.

Vem kan bli verksamhetsgranskare?

En verksamhetsgranskare ska vara en namngiven, myndig person. Han eller hon far
inte vara forsatt i konkurs eller ha begransad handlingsbehérighet pa annat sitt. En
verksamhetsgranskare ska ha den ekonomiska och juridiska sakkunskap som med
hénsyn till foreningens verksamhet behévs for uppgiften. Verksamhetsgranskaren ska
vara fri att yttra sig oberoende av yttre faktorer.

En verksamhetsgranskare har inga direkta behorighetskrav men for att kunna utfora
sitt uppdrag ska hon/han ha grundldggande kunskaper i ekonomi och bokféring.
Fackavdelningens styrelsemedlemmar, funktionérer och personer med en néra relation
till dessa far inte vara verksamhetsgranskare. En foreningsmedlem far i regel viljas till
verksamhetsgranskare.

Verksamhetsgranskarens uppgifter

I praktiken ska fackavdelningens verksamhetsgranskare forst och framst granska hur
fackavdelningens forvaltning har ordnats och hur ekonomin har skotts.

Vid verksamhetsgranskningen gér man igenom protokollen fran styrelsens och fackav-
delningens moten, kontoutdragen, kvitton, bokféringen, bokslutet och arsberittelsen.

I protokollen kontrollerar man bland annat:
o att medlemmarna har blivit lika behandlade
« att de beslut man har fattat i méten foljer foreningslagen och stadgarna
« att man har foljt besluten

« att de arvoden och eventuella andra férmaner som fackavdelningen har betalat ar i
enlighet med de principer som har faststllts av fackavdelningens mate.
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I bokforingen, bokslutet, bankkontot och eventuell handkassa kontrollerar man bland
annat:

« att man har anvént pengarna for en sadan verksamhet som regleras i stadgarna
« att man har bokfort alla transaktioner

« att det finns kvitto pa alla inkop

« att det finns en redogorelse for eventuella betalningar som saknar kvitto

« att man har bokfort inkomster och utgifter pa rétt rakenskapsperiod

« att saldon pé bankkonton i bokféringen stimmer 6verens med kontoutdragen

« att man har anvént pengarna till fackavdelningens utgifter och inte till exempel till
styrelsemedlemmarnas personliga utgifter.

Verksamhetsgranskaren har tystnadsplikt nér det giller information som hon/han har
fatt i samband med verksamhetsgranskningen.

Verksamhetsgranskningsberittelse

Fackavdelningens verksamhetsgranskare ska avge en gemensam, skriftlig verksamhets-
granskningsberittelse till fackavdelningens virmaéte som faststiller bokslutet.

I verksamhetsgranskningsberittelsen ska anges vilket bokslut granskningen giller, om
bokslutet baseras pa bokforingen och om det finns nagra hinder for att faststélla bokslu-
tet och bevilja styrelsen ansvarsfrihet. I granskningsberittelsen ska det ocksa papekas
om det vid granskningen kommit fram att en styrelsemedlem har gjort sig skyldig till en
handling eller forsummelse som kan leda till skadestandsskyldighet gentemot fackavdel-
ningen eller om nagon i ledningen eller har brutit mot féreningslagen eller stadgarna.

Med stod av verksamhetsgranskningsberittelsen bestimmer fackavdelningens varmaéte
om styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet.

Efter motet ska fackavdelningen skicka in kopior pé arsberittelsen, verksamhetsgransk-
ningsberittelsen, resultatrdkningen, balansrakningen och kontoutdraget for arets sista
dag till forbundet. Att skicka in de begirda dokumenten dr en forutsittning for att
fa aterbdring av medlemsavgift utbetald. Forlorad aterbdring betalas inte ut retro-
aktivt. Ldas mer under Vdrmote (s. 12).
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Verktyg for

verksamheten

Férbundet erbjuder och/eller uppritthaller ett antal verktyg som underléttar fackavdel-
ningens verksamhet. Fackavdelningen ska definitivt utnyttja dessa verktyg da de gor det
bade snabbare och effektivare att skota de praktiska drendena och frigor tid for fackav-
delningens grunduppgift, dvs. intressebevakningen.

DATOR

Forbundet erbjuder fackavdelningens ordférande en barbar dator. Med hjilp av datorn
kan ordféranden skriva dokument, ldsa fackavdelningens e-post och anvéinda program
som ingar i Microsoft Office 365. Vid behov kan man anvinda dessa program dven med
ndgon annan dator som har internetuppkoppling.

For att logga in pa fackavdelningens dator och de olika tjansterna ska man alltid ha
ett anvindarnamn som &r i format supXXXao@superliitto.fi (XXX=fackavdelningens
nummer). Losenordet skickas till ordféranden som textmeddelande.

Fackavdelningarnas datorer &r leasade och de byts ut av forbundet nér serviceavtalet gar
ut. Man kan inte kopa loss datorerna. Datorleverantéren ansvarar dven for anvindarsto-
det. Kontaktuppgifter till helpdesken har skickats till fackavdelningarnas ordférande
tillsammans med datorerna och de finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers
medlemssidor, under rubriken Kentdn pdcditelaitteet ja palvelut.
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Nir fackavdelningens ordférande avgar och ger datorn till sin efterfoljare ska det medde-
las pa e-post bade till helpdesken och till dataenheten pa SuPer
(atk-tuki@superliitto.fi).

I meddelandet maste framga kontaktuppgifter (namn, adress, e-postadress, telefonnum-
mer) till bdde den nya och den tidigare anvindaren samt fackavdelningens nummer.

Microsoft Office

Microsoft Office 365 dr en molntjénst som erbjuder en uppsittning Office-program
(Outlook 2016, Word 2016, Excel 2016 osv.) och sikerhetstjanster samt gor det mojligt
att dela, lagra och redigera dokument i moln och ha video- och telefonkonferenser.
Man kommer at tjinsterna med vilken dator som helst som har internetuppkoppling.

DOKUMENTMALLAR

Alla dokumentmallar och blanketter som behovs i fackavdelningens grundverksamhet finns i
avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokument-
mallar. Mallar kan med fordel anvidndas for att dokumenten ska bli korrekta. Dessutom
sparar det tid och underldttar for fackavdelningens funktionérer att anvinda mallarna.

MATERIALBESTALLNINGAR

Fackavdelningar kan bestilla trycksaker och annat material for att dela ut till sina
medlemmar och i olika evenemang. Férutom broschyrer kan man pa samma géng
bestélla hogst tva olika varor. I bestdllningen maste det framga vilket evenemang
materialet ar till for. Man gar genom alla bestillningar pa forbundet innan de skickas
ivig och vid behov reducerar man antalet bestillda varor.

Fackavdelningarna kan fréga efter lotterivinster till sina evenemang pa e-post
yleishallinto@superliitto.fi. Forutom lotterivinster skickar man inget material direkt
fran forbundet till fackavdelningarna utan fackavdelningarna ska sjidlva bestilla
materialet via webben.

SuPer-material och broschyrer

Man bestiller SuPer-material och broschyrer via webben p&d www.palveluvarastointi.fi/
login. Man loggar in pa systemet med inloggningsuppgifter som har skickats till fackav-
delningens e-post. Huvudansvaret for bestallningarna har fackavdelningens ordférande
men vid behov kan dven andra funktiondrer, till exempel kontaktmedlemmar och/eller
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Kontaktmedlem [0

/R NUMMER ETT!

fortroendemin anvianda samma anvandarnamn och losenord. Man kommer dverens
om bestéllningsrutinerna tillsammans pa fackavdelningen.

Nir ordforanden avgar ska hon/han limna 6ver inloggningsuppgifterna till sin efterfol-
jare. Vid behov kan man éndra losenordet pa www.palveluvarastointi.fi/login genom att
klicka pa Unohditko salasanasi?. I adressfaltet skriver man in fackavdelningens e-post-
adress som det nya losenordet ska skickas till.

P4 férbundet finns bland annat SuPer-véstar, bordsdukar, banderoller och roll ups som
fackavdelningarna kan lana till sina evenemang och aktiviteter.

Mer information om bestéllning och lan av material fir man genom att skicka sina
fragor till yleishallinto@superliitto.fi.

Adresser och bordsvimplar

Fackavdelningen kan uppmarksamma sina medlemmar vid glddjens eller sorgens stund
med SuPers adresser. SuPer-vimplar som ér tillverkade av tyg passar som presenter pa
bemarkelsedagar eller vid andra hogtidliga tillfallen. Man kan bestélla bdde adresser och
vimplar pa yleishallinto@superliitto.fi.

Medlems- och yrkesmirken

Har man tagit hjélpskotar-, priméarskotar- eller narvardar-
examen och blir medlem i SuPer far man yrkesmarket

kostnadsfritt. Nya medlemmar med nagon annan examen TN
far forbundets medlemsmarke som medlemspresent. /ﬁt\

Har man tappat bort sitt mirke kan man mot kostnad
bestilla ett nytt pa medlemsenheten forutsatt att
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medlemskapet fortfarande giller. Forfragningar och bestéllningar kan skickas till
jasenrekisteri@superliitto.fi.

Om mirket har gitt sonder kan medlemmen kostnadsfritt fa ett nytt genom att skicka
in det trasiga mérket och sina kontaktuppgifter till SuPer/Medlemsenhet, PB 112,
00521 Helsingfors.

Fortjansttecken

Man kan belona fackavdelningarnas medlemmar med fortjansttecken som tack for deras
prestationer pa fackavdelningen och pa férbundet.

Ett fortjansttecken i silver kan beviljas av fackavdelningens styrelse. SuPers forbundssty-
relse kan bevilja ett fortjansttecken i guld pa sitt eget eller pa fackavdelningens initiativ.

Man kan ldsa om villkoren f6r hur man s6ker och beviljar fortjansttecken i avsnittet
for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubrikerna Tilattavat tuotteet »
Hopeinen ansiomerkki och Kultainen ansiomerkki.

Visitkort

Fackavdelningarnas ordférande kan bestilla fackavdelningens visitkort for sig sjalv.
Bestillningen skickas per e-post till yleishallinto@superliitto.fi.

I bestillningen maste framga fackavdelningens namn och nummer samt ordférandens
telefonnummer (hem/mobil/arbete) i det format man vill ha det pa kortet. Fackav-
delningens e-postadress (superXXX@superliitto.fi) kommer automatiskt med pa
visitkortet.
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STOD FOR VERKSAMHETEN

Forutom den har handboken finns det d&ven mycket annat stod att fa for fackavdelnings-
verksamheten. SuPer erbjuder fackavdelningarnas funktionarer bade varierande utbild-

ningar och personlig handledning. Dessutom finns det ménga webbplatser pa vilka man
hittar nyttig information om foreningsverksambhet (se s. 73). Genom att samarbeta och
dela erfarenheter sinsemellan kan fackavdelningarna stéda varandra.

FORBUNDETS WEBBPLATS

Forbundets webbplats pd www.superliitto.fi ar

en viktig informationskélla fér bade medlem- = N "l;
marna och alla andra som &r intresserade av B & ¢ o
forbundets verksamhet. Ddr finns mycket @ i "
information om bland annat intressebevakning, YAIRE— o=

aktuella och yrkesfragor, medlemskapet och
fackavdelningarna. ~ 4

Pa medlemssidorna som kréver inloggning har man samlat viktig information som
behovs i fackavdelningens verksamhet och annat material som bara ér avsett for SuPers
medlemmar. Alla fackavdelningens funktiondrer bor kinna till vad som finns pa
webbplatsen och vid behov dven kunna guida medlemmarna dir.

Medlemssidorna

Man kommer in pa medlemssidorna genom att klicka pa ikonen ’Medlemssidorna’
hogst upp till hoger pa SuPers webbplats. Dérefter loggar man in sig enligt instruktioner
som systemet ger.

Via medlemssidorna kan varje medlem enkelt uppdatera sina medlemsuppgifter
och anmiila sig till utbildningar. Det 4r 6nskvirt att fackavdelningens funktionérer
uppmuntrar medlemmarna att regelbundet besoka sidorna och hjalper till med att
anvinda dem.

I avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor finns dven eget material

for fackavdelningarnas funktionérer och andra uppdragsinnehavare. Dir hittar man
manga verktyg som behovs i fackavdelningens verksamhet och mycket annan matnyttig
information.
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OBS! I slutet av 2017 far SuPer en ny elektronisk medlemsservice som ersitter
bland annat de nuvarande medlemssidorna och fackavdelningarnas rapporter.
I och med det nya systemet far fackavdelningarna tillgdng till manga helt nya
verktyg som underlittar verksamheten. Fackavdelningarna far mer information
om det nya systemet sa fort det ar fardigt att anvindas.

SUPERS UTBILDNINGAR

SuPer arrangerar omfattande utbildning for fackavdelningarnas funktiondrer och
fortroendevalda. Forutom nya kunskaper erbjuder utbildningarna éven trevligt
umginge och en mojlighet att byta erfarenheter. Man far tillfillen att knyta nya kontak-
ter och ldra sig av andra funktionérer. Mer information om utbildningarna finns under
Utbildning for funktiondrer (s. 38).

Utbildning i fackavdelningsverksamhet kan dven skraddarsys efter fackavdelningarnas
behov och arrangeras regionalt. Fragor och intresseanmélan kan skickas till
yleishallinto@superliitto.fi.

OVRIGA FACKAVDELNINGARNA

Fackavdelningarna kan med fordel dven utnyttja varandras erfarenheter och
kunskaper i sin verksamhet. Man far mer information om de olika fackavdelningarnas
verksamhet pa deras egna webbplatser.

Adresserna till fackavdelningarnas egna webbplatser har alltid samma format:
aoXXX.superliitto.fi (XXX = fackavdelningens nummer). Man kommer in pa fackavdel-
ningarnas webbplatser dven via SuPers webbplats under Fackavdelningar » Avdelningar-
nas egna webbplatser. Pa fackavdelningens webbplats finns vanligtvis kontaktuppgiter till
ordféranden och ofta dven till andra funktionérer och fortroendevalda.

SUPERS ORGANISATIONSTEAM

Fackavdelningens funktiondrer kan alltid vanda sig till organisationsteamet pa SuPer
vid fragor angaende fackavdelningsverksamhet. Kontaktuppgifter till medlemmarna i
teamet och deras ansvarsomréden hittar man pa SuPers webbplats under Kontakta oss »
Allmdn administration.
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Organisationsteamet tar girna emot onskemal och utvecklingsforslag angaende till
exempel funktionérsutbildningarna, verktyg som behovs i fackavdelningsverksamheten
och den hir handboken.

NYTTIG LASNING

For dem som ér intresserade av féreningsverksamhet finns det mycket nyttig lasning
bland annat pa webben. Nedan finns négra bra tips och man kan dven soka sjalv pa
webben med hjdlp av olika sékmotorer (t.ex. Google).

www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1989/19890503
www.foreningsresursen.fi
https://www.prh.fi/sv/yhdistysrekisteri/vanliga_fragor.html
www.yhdistystoimijat.fi/ (pa finska)

forening.se/ (OBS! SVERIGE)
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BILAGA

FINLANDS NARVARDAR- OCH PRIMARSKOTARFORBUND SUPER rf:s
FACKAVDELNINGENS MODELLSTADGAR

1§

Namn och hemort
Foreningens namn éar SuPers
farf
Foreningens hemort ar
och dess verksamhetsomrade

I dessa stadgar kallas foreningen fackavdelning och Finlands nérvardar- och primérsko-
tarforbund, dér fackavdelningen &r medlem i, SuPer.

2§

Andamal och verksamhet

Fackavdelningens dndamaél ar att forena arbetare och foretagare inom sitt verksamhets-
omrade, som avlagt facklig examen inom social- och hdlsovard, och verka som deras fack
forening.

Sitt syfte forverkligar fackavdelningen genom att

- bevaka medlemmarnas ekonomiska, fackliga, sociala och samhalleliga
formaner

- ansvara arbetstagarvis for kommunsektorns huvudavtalsenliga och
andra lokala forhandlingar

- skota om medlemmarnas fackliga intressebevakning

- skota om forverkligande av Tjansteménnens forhandlingsorganisation
TFO:s och Social- och hidlsovards forhandlingsorganisation SHO:s
lokala samarbete

- verka till forman av utvecklandet av medlemmarnas arbetsforhéllanden
och paverkningsmojligheter

- ha ritt att dga och rada 6ver fast och 16s egendom, motta donationer
och testament samt anordna penninginsamlingar, lotterier och offentliga
nojestillstdllningar,

- ha ritt att bedriva kioskrorelse,

- ha ritt att bilda oregistrerade underavdelningar

3§

Allménna bestimmelser rorande medlemskap

Fackavdelningens medlemmar &r

a) ordinarie medlemmar
b) foretagarmedlemmar
c) pensiondarmedlemmar
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Som ordinarie medlem godkénns i 2§ 1 mom. ndmnd forvarvsarbetande person och dven den
som p.g.a. sjukdom, studier, arbetsloshet eller av motsvarande jamforbar orsak ar tillfalligt
borta fran arbetsmarknaden eller arbetar tillfilligt pa nagon annan bransch.

Som foretagarmedlem kan godkédnnas foretagare inom social- och hélsovard som avlagt yr-
kesexamen.

Ordinarie medlem ska uttrdda ur fackavdelningen nér hon gar i alders- eller annan
tillsvidarepension. Sadan person kan godkédnnas som fackavdelningens pensiondrmedlem.

Bara ordinarie medlem och foretagarmedlem &ger rost- och forslagratt i fackavdelningsmotet
Fackavdelningens pensiondrmedlemmar har nédrvaro- och talritt i fackavdelningsmétet.

4§

Hedersmedlemskap
Person, som forbundsméte eller representantskap har kallat till sin hedersordforande eller
hedersmedlem uppbérs inte medlemsavgift. Sddan person har inte rostritt, om hon inte sam-
tidigt &r i 3§ i stadgarna namnd ordinarie eller foretagarmedlem.

5§

Anslutning som medlem

Medlemsansokan ska ldmnas skriftligt till fackavdelningens styrelse, som godkénner
medlemmarna.

6§

Uttride och uteslutning ur fackavdelningen

Fackavdelningens medlem har rétt att niar som helst uttrdda ur fackavdelningen.
Anmilan ddrom bor goras skriftlig till styrelsen eller dess ordférande eller genom anmélan
om uttrdde i fackavdelningsmétets protokoll.

Medlem kan uteslutas ur fackavdelningen

- om hon inte uppfyllt forpliktelser vid vilka hon vid anslutningen till
fackavdelningen bundit sig,

- om hon genom sitt forfarande i fackavdelningen eller utanfor den
betydligt forsvarat fackavdelningens verksamhet,

- om hon forsummat att betala sin medlemsavgift

- om hon inte iakttar fackavdelningsmétets eller forbundsmétets beslut

- om hon inte ldngre fyller villkor for medlemskap ndmnda i
fackavdelningens stadgar.

Medlem kan ses uttritt ur fackavdelningen om hon férsummat att betala sin medlemsavgift i
over sex manaders tid. Beslut om uteslutning gor fackavdelningens styrelse. Om uteslutning
baserar sig pa andra orsaker dn obetalda medlemsavgifter, dger medlem ritt att ta beslutet
om uteslutning till behandling i nista fackavdelningsméte. Den uteslutna medlemmen ska
lamna ett skriftligt besvar till fackavdelningens styrelse senast den trettionde dagen efter det
hon fick del av beslutet.
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7§

Efter att medlem uttritt eller uteslutits forfaller ocksa medlems forpliktelser, forutom de
avgifter som &r forfallna eller som man bundit sig vid for en bestdmd tid.

Medlemsavgifter

8§

Medlem bor erlagga medlemsavgift som faststills av representantskapet. Av medlemsavgif-
ten returneras till fackavdelningen andel som faststélls av representantskapet. Forbundsavgift
kan vara olik for olika medlemgrupper.

Medlem ir befriad fran medlemsavgift for arbetsloshets skull, om hon inte erhéller inkomst-
bunden fordel av arbetsloshetskassan eller av representantskapet arligen faststélld jaimforbar
fordel.

Fackavdelningens organ

9§

Fackavdelningens beslutanderitt tillkommer fackavdelningens medlemmar i fackavdelnings-
motet. Fackavdelningens styrelse skoter om fackavdelningens drenden.

Allménna bestimmelser rorande moten
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Fackavdelningens ordinarie méten dr var- och hostmote. Fackavdelningens varmote halls i
februari-april och hostmote i oktober-december.

Fackavdelningens extra moten halls da fackavdelningens styrelse finner det pakallat eller da
minst en tiondedel av de rostberattigade medlemmarna skriftligen yrkar pa det for behand-
ling av bestdmt drende.

Andra é@n i moteskallelsen ndmnda drenden far inte upptas till slutligt avgérande, om motet
inte enhilligt fattar ett annorlunda beslut. Da boér man dock ta hansyn till bestimmelserna i
24§ i foreningslagen. Motets beslut blir, om inte foreningslagen eller bestimmelserna séger
annat, den asikt som majoriteten understoder vid omrdstningen. Vid lika rostetal blir den
asikt gillande som bitrétts av méotets ordforande.

I valet viljs de medlemmar som fatt storsta rostetal. Vid lika rostetal avgors valet genom
lottning. Till det fackavdelningarnas gemensamma mote, dir man stéller upp valkretsens
kandidat till férbundsmétet, véljs dock fackavdelningens representanter i fackavdelningens
allmédnna mote i proportionella val, om minst tva rostberdttigade medlemmar kriver det. I
valet anvénds en kandidats vallista. Kandidater till moterepresentant kan stillas upp av i
motet ndrvarande fackavdelningens rostberittigade medlemmar. De som stéller upp kandi
dater kan bilda valforbund. I ett valforbund kan vara hogst dubbelt s manga kandidater som
det viljs. Varje rost ges till ndgon av kandidaterna pa listan. Valresultatet raknas enligt
kommunalvalets ikraftvarande lampliga regler. Annars foljer man ldmpliga delarna i be-
stimmelserna om rostnings- och valordning rérande forbundsmétets och representant skap-
ets val.

Fackavdelningens var- och hostmdte sammankallas minst tva veckor och extra méten minst
en vecka fore motet. I moteskallelsen bor anges métets tid och plats och den bor publiceras i



en tidning pa orten med spridning bland medlemmarna, eller i forbundets tidskrift eller pa
anslagstavlor pa arbetsplatser inom fackavdelningens verksamhetsomrade.

10§

Fackavdelningens ordinarie moten

[ fackavdelningens varmote

D

2)

3)

4)

behandlas av styrelsen avgiven fackavdelningens verksamhetsberittelse
fran forra verksamhetsperioden,

foredras revisorernas utldtande, faststills bokslutet och beslutas om
beviljandet om ansvarsfrihet,

beslutas om initiativen som tas till SuPer

beslutas om andra i méteskallelsen ndmnda drenden.

I fackavdelningens hostmote

D)

2)

3)

4

5)
6)

7)

bekriftas verksamhetsplan och budget for nédsta verksamhetsperiod,

beslutas om fackavdelningens medlemsavgifts storlek, efter att
forbundsstyrelsen gett ett utlatande om saken,

viljs vartannat ar styrelsens ordforande, som kallas fackavdelningens
ordforande,

viljs vartannat ar andra fackavdelningsstyrelsens ordinarie medlemmar
och suppleanter

viljs tva revisorer och tva revisorssuppleanter
beslutas om initiativ som tas till SuPer

beslutas om andra i moteskallelsen nimnda drenden.

Beslutet om godkénnande eller underkdnnande av ett lokalt forhandlingsresultat om tjénste-
arbetskollektivavtalet fattas i fackavdelningens mote.
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11§

Fackavdelningens styrelse
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Styrelsen bestar av ordférande samt minst fem och hogst tolv ordinarie medlemmar och lika
manga suppleanter. Styrelsemedlemmarna viljs i hostmétet for en 2-arsperiod.

Styrelsen véljer viceordforande, sekreterare, ekonom och andra behdvliga funktionérer bland
sina medlemmar. Kassoren kan véljas utanfor styrelsen.

Styrelsen sammantréder pa kallelse av ordforande eller vid forfall for ordférande av viceord-
forande, da de finner det pakallat eller om minst tre styrelsemedlemmar yrkar pa detta for
behandling av bestdmda drenden. Motet ér beslutfort da ordforande eller viceordférande och
minst hélften av de dvriga medlemmarna ar nérvarande.

Styrelsen aligger

1) att leda fackavdelningens verksamhet, representera fackavdelning och
overvaka fackavdelningens angeldgenheter enligt stadgarna, samt enligt
besluten i fackavdelning, forbundets representantskap och forbundsmote,

2) att samverka med forbundet och 6vervaka att fackavdelningens och
forbundets verksamhet &r likriktad och att de arliga tyngdpunkterna i
verksamheten stoder varandra,

3) att overvaka forverkligandet av SuPer-medlemmarnas regionala
samverkan inom sitt eget omrade, enligt forbundets och
fackavdelningarnas beslut,

4) att 6vervaka att fackavdelningen tar hansyn till alla medlemgruppers
behov, speciellt de arbetslosas och ortens néirvardarstuderandes,

5) att ansvara for medlemmarnas lokala intressebevakning enligt
fackavdelningsmétens linjeringar,

6) att dvervaka medlemmarnas fackliga intressebevakning och skapa
forutsittningar for det,

7) att verkstilla besluten som fackavdelningsméten fattat,
8) att avge arsberittelse om verksamheten,
9) att godkédnna och utesluta fackavdelningens medlemmar, dock

iakttagande bestimmelserna i 6§ i dessa stadgar samt upprétta en
forteckning dver dessa,

10)  att sammankalla fackavdelningsméten och forbereda de uppkommande
drendena.

11)  att 6vervaka for SuPers del forverkligande av det lokala samarbetet
mellan Tjansteménnens forhandlingsorganisation TFO och Social- och
hélsovérds forhandlingsorganisation SFO,



12)  att 6vervaka arbetstagarvis forberedelserna for
intressebevakningsorganisationsvalet for SuPer-medlemmarnas del,

13)  att 6vervaka samarbetsrelationer till medlemmarnas arbetstagare och
andra parter.

12§
Tecknandet av fackavdelningens namn

Ritt att teckna fackavdelningens namn har fackavdelningens ordférande eller viceordfo-
rande, nagondera tillsammans med sekreterare eller ekonom.

13§
Verksamhets- och rikenskapsperiod

Fackavdelningens verksamhets- och rikenskapsperiod ar kalenderaret. Bokslutet bor vara
fardig att 6verldmnas till revisorer fore den forsta april. De reviderade riakenskapen bor vara
fardiga tva veckor varmotet.

14§
Uttride ur forbundets medlemskap

Om fackavdelning besluter att uttrdda ur férbundets medlemskap, bor den gora en skriftlig
anmilan om det till forbundsstyrelsen eller dess ordférande, eller genom sitt representant
skap i representantskapets eller forbundsmétets moteprotokoll.

Anmélan om uttrddet bor basera sig pa besluten som fattats i tva, i minst en manads mellan-
rum hallna fackavdelningens allmédnna moten, och som fatt minst 3/4 majoritet. Om besluten
ska finnas ett vederborligt protokollutdrag.

15§
Andring av stadgar och upplésning av fackavdelning

Andring av dessa stadgar kan ske i fackavdelningsmétet, om dndringsforslaget far minst
2/3 majoritet. Med drenden ndmnda i 27§ 2 mom. i foreningslagen ricker det dock att
beslutet fatt over hdlften av de givna résterna. Beslutet bor hinskjutas till forbundsstyrelsens
godkédnnande. Beslutet om upplosning kan fattas i var- eller hostméte, om beslutet far minst
3/4 majoritet.

En upplost fackavdelnings tillgangar dverfors till forbundet eller delas i forhallande till
medlemantalen till de SuPers fackavdelningar som den upplosta fackavdelningens medlem

mar ansluter sig till.

16§
De uppniadda medlemsrittigheterna bevaras
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