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1. Aktiva fackavdelningar utgér
den grund som hela Industri-
facket vilar pa

et har ar en handbok med material som stod for verk-

samheten som bedrivs av Industrifackets fackavdel-

ningar. Varje &r véljs funktiondrer inom avdelningarna
och de nya personerna behéver handledning i grundidggande
frégor gallande hur organisationen fungerar.

Allt material hittas pé forbundets webbplats
www.teollisuusliitto.fi, dar det dven finns aktuell
information fér avdelningarna.

Fackavdelningen kan komplettera guiden under éret och fort-
saitta foljande &r, vilket resulterar i en introduktionsguide for
framtida fackavdelningsaktiva.

Hoppas den blir flitigt anvand!

2. Stadgarna och féreningslagen

en verksamhet som bedrivs av Industrifackets fackav-

delningar styrs av stadgarna samt foreningslagen och

bokforingslagen. | praktiken fattas beslut om verksam-
heten p& de allma&nna vér- och héstméten som ar dppna for
alla medlemmar, p& avdelningarnas styrelseméten och pd
eventuella andra méten.

Fackavdelningarnas modellstadgar utgér grunden for verk-
samheten och avdelningarna boér vara val insatta i dem.
Férutom av stadgarna styrs motesverksamheten dven av
foreningslagen. Lagen slér fast spelreglerna for métesverk-
samheten, bl. a vad galler moteskallelser, fdredragningslistor
och métesprotokoll. Lagen definierar bestdmmelser gdllande
fackavdelningens ekonomi, séisom bokfdringsskyldighet. Dess-
utom bér frégor som anknyter till skattemyndighetens inkomst-
register, EU:s dataskyddsférordning (GDPR) och den nationella
lagstiftningen beaktas i fackavdelningens verksamhet.
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Handbok fér verksamheten

Fackavdelningens styrelse har till uppgift att skdta avde-
ningens drenden samt fungera som en representant for
avdelningen. Férutom stadgarna boér styrelsen godkénna
verksamhets- och ekonomireglementet, som finns pd& s. 28 i
handboken.

Fackavdelningen har utmarkta maéjligheter att utbilda sina
medlemmar och sin styrelse. Det I6nar sig att bekanta sig med
férbundets kursutbud via studiehandboken "Opinto-opas”.
Regionernas kursutbud for fackavdelningarna beskrivs nér-
mare i broschyren "Opi omalla alueellasi”. Handbockerna finns
p& adressen www.teollisuusliitto.fi/ kouluttaudu. Det svensk-
sprékiga kursutbudet finns &ven pé& adressen www.teollisuus-
liitto.fi/sv/delta/utbilda-dig.


http://www.teollisuusliitto.fi
http://www.teollisuusliitto.fi/kouluttaudu
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/utbilda-dig
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/utbilda-dig

Fackavdelningarna kan grunda oregistrerade verkstads-
klubbar p& arbetsplatserna for att skéta arbetsplatsernas
intressebevakning och organisering. Anvisningar for verkstads-
klubbarna finns pd s. 32 i handboken.

| denna handbok finns samlat alla dokumentmallar som fack-
avdelningen behover. Material for vér- och hostméotet finns pd
adressen www.teollisuusliitto.fi/ ohjeita-ja-aineistoja-am-
mattiosastoille och www.teollisuusliitto.fi/sv/material/
material-for-fackavdelningar, samt som dokumentmallar i
slutet av denna handbok, varifrén de kan kopieras vid behov.

3. Strategi fér aren 2023-2028

Fackavdelningarna deltar i genomférandet av kongressbeslut

Industrifackets férbundskongress godkdnde i maj 2023 en ny
strategi som innehdller de huvudsakliga riktlinjerna for for-
bundets verksamhet fram till 2028. Strategin har utarbetats
for att Industrifacket ska bli starkare och i alla Iégen kunna
férsvara sina medlemmar i arbetslivet och samhdallet. Huvud-
riktlinjerna for verksamheten styr hela férbundets verksamhet,
dvs. de gdller ocksd fackavdelningarna.

Strategin innehdller sammanlagt 48 mal som vi vill genom-
féra under férbundskongressens mandatperiod. Av dessa ar
12 direkt relaterade till vad fackavdelningen gor. Vi nér mdlen
ndr vi infér dem i den dagliga verksamheten. Dessutom val-
jer Industrifackets styrelse arligen de prioriteringar enligt vilka
foljande érs verksamhet ska planeras inom férbundet. Priori-
teringarna hamtas frén strategin och valjs ut utgédende fré&n
vad som ar aktuellt och nédvandigt.

Vi ndr inte véra gemensamma mal om vi inte arbetar tillsam-
mans for dem. En av strategins riktlinjer ar att medlemmarna
och fackavdelningarna beaktas allt mer ndr verksamheten
planeras arligen. Fackavdelningen kan delta i genomforandet
av strategin pd tvé satt: 1) genom att ta med prioriteringarna
som en del av sin arliga verksamhetsplan och 2) genom att
utveckla verksamheten med hjalp av mdlen i strategin.

Metod 1. Prioriteringarna i fackavdelningens
verksamhetsplan

Under férbundskongressens mandatperiod 2023-2028 bor
verksamhetens prioriteringar ocks@ synas i fackavdelningar-
nas verksamhetsplaner. For detta dndamal skickas arligen allt
mer information till fackavdelningarna om vad som férvéntas
av enskilda avdelningar. Avdelningen fér arligen anvisningar
i augusti—september, nar férbundets verksamhetsplan bdrjar
ta form.

Metod 2. Utveckling av fackavdelningen med
hjélp av méalen

Nedan finns en sammanstdlining av Industrifackets mal, som
vi inte kan uppnd utan fackavdelningarnas insatser. Detta ar
en utmaning for din fackavdelning: Diskutera vad ni kan géra
for att n& mélet. Svaret kan vara forvénansvart enkelt. Ni kan
vdlja ett eller flera mal frén listan. Ni kan ocksé samarbeta med
en eller flera avdelningar. Ni kan ocksd frga regioncentret om
ni vill ha stéd och idéer for verksamheten.

Mal fér att férbéttra arbetsmarknadsverksamheten

+ Vi &kar medlemmarnas kdnnedom- om arbetsvillkoren
och arbetstagarnas rattigheter i arbetslivet

« Vi férbattrar fortroendemannaorganisationens téckning

+ Vi hojer de fortroendevaldas kunskapsnivé och utvecklar
stodtjdnster

« Vi framjar de fortroendevaldas ork i sina uppdrag pd
arbetsplatserna

Mail for att férbéttra den organisatoriska styrkan

« Vi riktar medlemsvarvningen dit dar tillvéxtpotentialen ar
storst

« Vi stérker organiseringsarbetet inom fackavdelningarna

« Vi skapar och marknadsfor olika satt att delta i férbun-
dets verksamhet

+ Vi utokar planmdassigheten, mélsattningen och énda-
malsenligheten i fackavdelningarnas verksamhet

« Vi forbattrar samarbetet mellan fackavdelningarna och
arbetsplatsernas fortroendevalda

+ Vi starker det regionala samarbetet mellan fackavdel-
ningarna

Mal fér att férbéttra de samhdllspaverkan
+ Vi vécker samhdllsdebatt nationellt och regionalt om
teman som ar viktiga fér medlemmarna
+ Vi hgjer vé@ra medlemmars valdeltagande
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4. Verksamheten manad fér méanad

4.1 JANUARI

Fackavdelningens styrelse
Den nya styrelsen sammantrader:
+ Planering av vérens verksamhet, praxis och tidsramar,
bekraftelse av det som beslutats pé& hosten.
+ Funktiondrsanmalningar via e-tjénsten asiointiteol-
lisuusliitto.fi
+ Anmalan till Patent- och registerstyrelsen om personer
som pd& héstmotet blivit valda till funktiondrer i fackav-
delningen gérs p& adressen www.prh.fi/sv.
+ Styrelsen konstaterar de valda fértroendemdnnen och
arbetarskyddsfullmdaktige.
+ Fackavdelningens organiseringskartléggning inleds.
+ Huvudfértroendemdannen kontaktas och uppgifter for
kartléggningen samlas in.
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Varmétet
Beredningen inleds, tidpunkten fér vérmétet ar mars—april
« Obs! Bokslutet, arsberattelsen (verksamhetsberdttelsen)
samt protokoll ska ldmnas till revisorn eller verksamhets-
granskaren senast en ménad fore varmotet.

Motioner till férbundets fullmaktige

Fullmaktiges vérmaote hélls under érets forsta halft. Forslag till
darenden som ska behandlas vid fullmaktiges mote ska lam-
nas in till férbundets styrelse minst tvé (2) ménader fore motet.
Motionerna gérs via E-tjéinsten for fortroendevalda asiointiteol-
lisuusliitto.fi



Medlemsaterbéring fran forbundet

till fackavdelningarna

Forbundets hostfullmaktige beslutar &rligen om grunderna for
och storleken p& medlemséterbdringen till fackavdelningarna
for foljande kalenderdr. Férbundet &terbetalar inte medlems-
avgifter till en fackavdelning, som inte har féljt fullmaktiges
beslut gallande grunderna for beviljande av medlemséter-
baring.

Medlemséaterbdring

(utbetalning av medel)

Utbetalningen av medel sker fyra génger om éret. Medlems-
avgifterna &terbetalas till fackavdelningarnas konton i januari,
april, julioch oktober. Férteckningen éver de medel som betalas
ut sénds till fackavdelningens ordférande. En procentuell andel
av medlemsavgiften som fullmaktige faststaller rligen &terbe-
talas till fackavdelningarna.

Anteckningar

Vad som &verenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.2 FEBRUARI

Fackavdelningens styrelse

« Bereder vé&rmotets drenden. Méteskallelsen séinds ut
minst tvé (2) veckor fére motet. | kallelsen anges tidpunkt
och plats for moétet, féredragningslistan, ett omnéam-
nande av eventuell servering och annat motsvarande.

+ Fackavdelningens organiseringskartléggning fortsatter.

+ Processen med att kontakta huvudfértroendemdnnen
och samla in uppgifter for kartldggningen fortsatter.
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Tidpunkt fér vdrmétet ar mars—april
Métestidpunkten anges i Fackavdelningens modellstadgar 5 §.

- Obs! Bokslutet, &rsberdttelsen (verksamhetsberéttelsen)
samt protokoll ska ldmnas till revisorn eller verksamhets-
granskaren senast en ménad fore varmotet.

+ Méteskallelsen sénds ut minst tvél (2) veckor fére motet.
Varmaotet sammankallas pd det satt som anges i
Fackavdelningarnas modellstadgar 5 § och s&som
hostmdtet bestémt.

» Se dokumentmallarna: Kallelse till v@rmote s.40,
Foredragningslista for v@rmaotet s. 41 och arsberdttelse
(verksamhetsberdttelse) s. 42.

+ Fackavdelningens mote eller styrelse fattar beslut om
anvandningen av distansforbindelser vid méten.



Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.3 MARS

Fackavdelningens styrelse
+ Kom ih&g att ta med dokumenten frén revisionen eller
verksamhetsgranskningen till métet.
+ Kontakt med dem som innehar fértroendeuppdrag och
inbjudan till v&rmotet.
+ Ansdkningstiden for studerandestipendier &r mars—april.

Tidpunkten fér varmétet &ar mars—april
Métestidpunkten anges i Fackavdelningens modellstadgar 5 8.
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Arenden som ska behandlas pé& varmétet

a) Framlaggande av bokslut och arsberdttelsen for fére-
gd&ende kalenderér.

b) Upplasning av revisorns eller verksamhetsgranskarens
revisionsberattelse.

c) Beslut om faststallande av bokslut och beviljande av
ansvarsfrihet fér de redovisningsskyldiga.

d) Beslut om ett eventuellt kandidatnomineringsméte fére
héstmotet.

e) Behandling av évriga érenden som framlagts for
varmotet.

+ Se dokumentmallarna: Kallelse till v@rmote s.40, Fore-
dragningslista for varmaotet s. 41 och arsberdttelse (verk-
samhetsberéttelse) s. 42.



Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.4 APRIL

Fackavdelningens styrelse
+ Kontakt med dem som inte har betalat medlemsavgif-
ten. Kontakt med dem som innehar fértroendeuppdrag.
« Inbjudan till n&tverkstraff med fortroendevalda.
+ Ansokningstid for Puurtaja-diplomet.

Varmotesdrenden: se mars

Medlemséaterbaring (utbetalning av medel)
Utbetalningen av medel sker fyra géinger om &ret. Medlems-
avgifterna &terbetalas till fackavdelningarnas konton i januari,
april, juli och oktober. Férteckningen éver de medel som beta-
las ut sands till fackavdelningens ordférande. En procentuell
andel av medlemsavgiften som fullmdaktige beslutar &rligen
&terbetalas till fackavdelningarna.
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Forbundets fullmaktige beslutar &rligen om Industrifack-
ets medlemsavgift. Férbundet betalar medlemsavgiften till
Oppna arbetsléshetskassan fér sina medlemmar. Arbets-
|6shetskassans medlemsavgift faststalls &rligen av Finans-
inspektionen. Medlemsavgiften kan dras av i beskattningen.
Industrifacket meddelar uppgifter om medlemsavgiften direkt
till Skatteforvaltningen.

NAGOT ATT TANKA PA FOR AVDELNINGEN:
Om avdelningen hade tio fler medlemmar

an nu, vilken effekt skulle det ha pé fack-
avdelningens verksamhet och ekonomi?




Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.5 MAJ

Fackavdelningens styrelse
+ Genomférande av de sommarevenemang som ingar i
verksamhetsplanen.
+ Kom ihé&g sommarjobbare som blir medlemmar.
+ Utbildning och inférande av Vi ér facket-introduktions-
paketet p& avdelningens verksamhetsstdllen.
+ Fortroendevaldas natverkstraff.
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De som studerat vid yrkesskolorna blir
utexaminerade!

| samarbete med regioncentret kontaktas de utexaminerade
studerandemedlemmarna och de som fatt jobb inom Indus-
trifackets avtalsbranscher erbjuds medlemskap.



Anteckningar

Vad som éverenskommits, vem som gor vad, informationsgdngen, eventuella reservationer osv..

Industrifacket | 15



A |

gy
I

[//1) ] FELE

7/

4.6 JUNI OCH JULI

Fackavdelningens styrelse
+ Sammantr&der vid behov.

Semesterperioden

Medlemséaterbaring (utbetalning av medel)
Utbetalningen av medel sker fyra géinger om &ret. Medlems-
avgifterna &terbetalas till fackavdelningarnas konton i januari,
april, juli och oktober. Férteckningen éver de medel som beta-
las ut sands till fackavdelningens ordférande. En procentuell
andel av medlemsavgiften som fullmdaktige beslutar &rligen
&terbetalas till fackavdelningarna.
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Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.7 AUGUSTI

Fackavdelningens styrelse
+ Sammantréder vid behov.
+ Uppdatera fackavdelningens organiseringskartléggning.
+ Kontakta huvudfértroendemdn och uppdatera
uppgifterna.

Semesterperioden fortsdctter

Motioner till férbundets fullmaktige

Fullmaktiges hostmaote hélls under den andra hdlften av éret.
Forslag till @Grenden som ska behandlas vid fullm&ktiges mote
ska lémnas in till férbundets styrelse minst tvé (2) ménader fére
motet. Motionerna gérs via E-tjénsten for fértroendevalda
asiointi.teollisuusliitto.fi
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Lasdret inleds vid yrkesskolorna.
Fackavdelningen bér komma éverens
med regioncentret om vem som skoter
skolinformationen i regionens yrkes-
laroanstalter. Medlemskapsblanketter

for studerandemedlemmar och mer
information gdllande skolinformations-
verksamheten fés fréin regioncentret
och huvudkontoret.


https://asiointi.teollisuusliitto.fi/

Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.8 SEPTEMBER

Styrelsen sammantréader

+ Beredning av héstmétet: verksamhetsplan for féljande
ar, budget, moteskallelse, métesplats och tidpunkt samt
andra praktiska frégor.

+ Val av sektioner och andra personval, som ska valjas pé
hostmotet, bor beredas pd forhand t. ex val av verksam-
hetsgranskare

- Méteskallelsen séinds ut minst tvé (2) veckor fére motet.
Hostmotet sammankallas pd det séitt som anges i Fack-
avdelningarnas modellstadgar 5 § och sé&som hostmotet
beslutat.

« Ett eventuellt kandidatnomineringsméte ordnas tvé (2)
veckor fore hdstmotet i enlighet med Fackavdelning-
arnas modellstadgar 5 §. Se dokumentmall: Kallelse till
fackavdelningens kandidatnomineringsméte s. 43 och
foredragningslista s. 44.

+ Se dokumentmallarna: Kallelse till fackavdelningens
hostmote s. 45, Foredragningslista s. 46, Verksamhets-
plan s. 47 och Budget s. 48.

+ Kontakt med dem som innehar fértroendeuppdrag och
kallelse till hostmaote.

+ Ansdkningstiden for studerandestipendier ar
september—oktober.
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Tidpunkten fér héstmétet ar oktober-december

Lasdret inleds vid yrkesskolorna.
Fackavdelningen bér komma éverens
med regioncentret om vem som skdter
skolinformationen i regionens yrkes-

laroanstalter. Medlemskapsblanketter
fér studerandemedlemmar och mer
information gdllande skolinformations-
verksamheten fds fréin regioncentret
och huvudkontoret.




Anteckningar

Vad som &verenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.9 OKTOBER

Styrelsen sammantrader

+ Beredning av héstmaétet: kom ihdig verksamhetsplanen,
budget, moéteskallelser, mdtesplats och tidpunkt samt
andra praktiska frégor.
Val av sektioner och andra personval, som ska vdljas pd
hostmotet, bor beredas pd forhand t. ex val av verksam-
hetsgranskare
Méteskallelsen ska séindas ut minst tvé (2) veckor fére
motet. Hostmotet sammankallas pé det satt som anges i
Fackavdelningarnas modellstadgar 5 § och s&som host-
motet beslutat.
Ett eventuellt kandidatnomineringsméte ordnas tvé (2)
veckor fore hostmotet i enlighet med Fackavdelningarnas
modellstadgar 5 §. Se dokumentmall: Kallelse till fackav-
delningens kandidatnomineringsmaote s. 43 och foredrag-
ningslista s. 44.
Se dokumentmallarna: Kallelse till fackavdelningens host-
mote s. 45, Foredragningslista s. 46, Verksamhetsplan s. 47
och Budget s. 48.
+ Kontakt med dem som innehar fértroendeuppdrag och

kallelse till hdstméte.
+ Kontakt med dem som inte har betalat medlemsavgiften.
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Tidpunkt fér héstmétet &r oktober-december
Foljande drenden behandlas p& hostmaotet:

a) godkannande av en verksamhetsplan och budget
for det kommande kalenderdret,

b) beslut om ersattningar som betalas till styrelse-
medlemmarna och funktiondrerna;

c) beslut om langden pd styrelsens mandatperiod

d) val av styrelsens ordférande samt évriga ordinarie
medlemmar och deras suppleanter

e) val av en eller tvd revisorer/verksamhetsgranskare
och deras suppleanter

f) beslut om inréttande av sektioner

g) beslut om huruvida fackavdelningens méten ska
anmalas pd ndgot annat satt an vad som redan
féreskrivs i stadgarna

h) behandling av drenden som gdller intressebevakning
pé& arbetsplatsen och val av fértroendevalda

i) behandling av évriga drenden som féredras for
héstmotet.



Medlemséaterbaring (utbetalning av medel)
Utbetalningen av medel sker fyra génger om d&ret. Medlems-
avgifterna &terbetalas till fackavdelningarnas konton i janu-
ari, april, juli och oktober. Férteckningen éver de medel som
betalas ut sénds till fackavdelningens ordférande. Till fackav-
delningen aterbetalas den procentandel av férbundets andel
av medlemsavgiften som varje ar faststalls av forbundets full-
maktige.

OBS!

Till styrelsen valjs en ordférande och minst 4
hégst 20 ordinarie ledaméter. For varje sty-

relsemedlem vdljs en personlig suppleant
eller 4—20 allménna suppleanter. De som
vdljs till uppdragen boér arbeta inom Indus-
trifackets avtalsbranscher.

Anteckningar

Vad som dverenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.10 NOVEMBER

Styrelsen sammantrader
* Beredning av héstmétet: se oktober.
+ Kontakt med dem som innehar fértroendeuppdrag.
+ Inbjudan till n&tverkstraff for fortroendevalda.

+ Check av hur det ser ut gdllande val av fértroendevalda.

+ Information till medlemmarna om héstmétets beslut.
« Publicering av en evenemangskalender om det kom-
mande &rets evenemang.

Den nya styrelsens konstituerande méte
« Styrelsens konstituerande méte ska héllas fore mandat-
periodens boérjan. Vid detta mote valjer styrelsen vice
ordférande och sekreterare samt dvriga funktiondrer.
+ Ordférande, vice ordférande och sekreterare bér vara
ordinarie medlemmar i en fackavdelning och sté till
arbetsmarknadens férfogande.
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+ Funktiondrsanmalningar gérs via e-tjénsten
asiointi.teollisuusliitto.fi.

+ Meddela Patent- och registerstyrelsen om éndringar i
personval via www.prh.fi.

Arbetarskyddsvalet pd& arbetsplatserna ordnas varje udda
artal i november—december.

Valet av fortroendeman sker jamna artal i november—
december.

OBS!

eTjansten underlattar avdelningens
verksamhet. Se anvisningarna pd s. 35.



https://asiointi.teollisuusliitto.fi
https://www.prh.fi.

Anteckningar

Vad som &verenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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4.11 DECEMBER

Fackavdelningens styrelse
+ Natverkstraff for fortroendevalda.

Den nya styrelsens konstituerande méte:
Se november.

+ Funktiondrsanmaliningar via E-tjéinsten asiointi.teol-
lisuusliitto.fi.

+ Meddela Patent- och registerstyrelsen om éndringar
gdllande styrelsens sammansattning via www.prh.fi.

Arbetsplatsernas arbetarskyddsval ordnas varje udda értal i
november—december.

Valet av fértroendeman hélls jamna értal i november—
december.
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OBS!
Kom ihdg att informera arbetsplatserna

och medlemmarna om vilka personer
som valts och beslut som fattats!



Anteckningar

Vad som &verenskommits, vem som gor vad, informationsgdéngen, eventuella reservationer osv.
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5. Fackavdelningens verksamhets-
och ekonomireglemente

Detta verksamhets- och ekonomireglemente faststaller verk-
samhetssattet for fackavdelning rf
i frégor gallande verksamhet och ekonomi. Verksamhets- och
ekonomireglementet bor arligen godkdnnas vid styrelsens
konstituerande méte.

1. Fackavdelningens verksamhet styrs av
Fackavdelningarnas modellstadgar 2§

Fackavdelningens syfte ér att

+ samla léntagarna och studerandena inom sina organi-
serings- och avtalsomréden till en intressebevakningsor-
ganisation

+ genom samverkan férbdttra och férsvara arbets- och
|6nevillkor, ekonomiska, sociala och rattsliga intressen

« verka for att framja I6ntagarnas samhdalleliga stallining,
rattvisa, jamlikhet och likabehandling.

+ Fackavdelningen ar medlem i Industrifacket.

Fackavdelningen fullféljer sitt syfte genom att:

+ tillsammans med férbundet och andra fackavdelning
bedriva organiserings- och medlemsvarvningsverksam-
het for att forstarka fackorganisationen pé bdéde lokal
och nationell niv& samt for att uppmuntra sina med-
lemmar att aktivt delta i yrkesrelaterad och samhdillelig
intressebevakning;
overvaka och folja upp att arbetsplatserna iakttar vill-
koren i de kollektivavtal som Industrifacket rf ingé&tt samt
de avtal och bestdmmelser som reglerar anstaliningsfor-
hallandena och arbetsférhéllandena. Fackavdelningen
ingdr inga kollektivavtal som gdller medlemmarna.
bereda tillsammans med foérbundet forslag till fornyelse av
gdllande kollektivavtal och till att ingé nya sédana avtal.
Overvaka och félja upp i enlighet med anvisningarna
fréin forbundets styrelse att lokala avtal gdllande med-
lemmarnas arbets- och I6nevillkor, som uppgjorts inom
ramen for de kollektivavtal som Industrifacket har ingéitt,
efterfoljs.

Frémija och stédja bildandet av verkstadsklubbar och
deras verksamhet pd& arbetsplatserna som en del av
fackavdelningens verksamhet.

Framja och stédja fértroendemdnnens och arbetar-
skyddsfullmaktiges verksamhet samt verksamheten hos
andra med fértroendeuppdrag.

Fréamja medlemmarnas deltagande i utbildningar och
bedriver publikations- och informationsverksamhet.
Anordna méten och evenemang och styra medlemmar
mot samhdllelig verksamhet.
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For att stédja sin verksamhet kan fackavdelningen

+ &ga och besitta 16s och fast egendom

- ta emot donationer, bidrag, testamenten

+ anordna lotterier och penninginsamlingar

+ bedriva s&dan naringsverksamhet som direkt ansluter
sig till forverkligandet av dess syfte

+ Samarbeta med partner som stdder fackforbundets mal,
syfte och verksamhetsprinciper samt kan stddja deras
verksamhet ekonomiskt.

2. Fackavdelningens ansvarsférdelning i
ekonomiérenden

2.1 Varmétet i mars—april

+ Framléggande av bokslut och &rsberéttelse (verksam-
hetsberdttelse) for foregéiende ér till métet.

+ Upplasning av revisorns eller verksamhetsgranskarens
revisionsberdttelse.

+ Beslut om faststdllande av bokslut samt om beviljande
av ansvarsfrihet fér de redovisningsskyldiga (styrelsen).

« Se dokumentmallarna: kallelse till vérmote s. 40, fore-
dragningslista s. 41 och arsberdttelse (verksamhetsbe-
rattelse) s. 42.

2.2 Héstmétet i oktober—december

+ Faststallande av verksamhetsplan och budget for fol-
jande kalenderérr.

« Val av en eller tva revisorer/verksamhetsgranskare och
suppleanter for dem.

« Se dokumentmallarna: kallelse till hostmodte s. 45, fore-
dragningslista s. 46, verksamhetsplan s. 47 och budget
s. 48.

2.3 Fackavdelningens styrelse

« Skoter fackavdelningens Grenden samt fungerar som en
representant for avdelningen.

- Overvakar att fackavdelningens egendom skéts pd ett
tillforlitligt och for avdelningen fordelaktigt satt.

+ Godkanner avtal och beviljar ratt att anvénda betalkort.

+ Fackavdelningens namn tecknas av ordféranden, vice
ordféranden och sekreteraren, alltid tvé (2) tillsammans.
Styrelsen kan bevilja ocks& andra ratt att teckna fackav-
delningens namn s& att de tecknar namnet tillsammans
med ndgon annan namntecknare eller nGdgon som har
beviljots namnteckningsratt.

+ Fackavdelningen befullmdaktigar de personer som den
har utsett att sdka efter och anvénda digitala tjanster
for dess rakning p& webbplatsen suomi.fi.



3. Ansvarsférdelningen mellan funktionérer i

ekonomidrenden

3.1Ordférande

+ Bereder kallelsen till styrelsem&te och ansvarar fér att
motet [6per och fér att beslut verkstdlls.

+ Ansvarar for mdtesprotokollets riktighet.

+ Bereder till styrelsemotet de drenden och dokument som
hanfor sig till ekonomi som ska beslutas om.

+ Undertecknar tillsammans med en annan namntecknare
féreningens avtal och andra dokument som hanfor sig till
ekonomi (Fackavdelningarnas modellstadgar 7 §).

+ Granskar féreningens alla verifikationer och forser dem
med sina egna initialer, fdrutom ndr det galler vice ord-
férandens verifikationer.

« Fér fatta beslut om utgifter upp till euro.

3.2 Vice ordférande

- Ar stallfdretréidare for ordféranden.

+ Undertecknar tillsammans med en annan namntecknare
féreningens avtal och andra dokument som hanfor sig till
ekonomi (Fackavdelningarnas modellstadgar 7 §).

« Styrelsen besluter pd sitt konstituerande méte hurudan roll
och vilka ekonomiska befogenheter viceordférande har.

+ Granskar ordférandens verifikationer och férser dem
med sina egna initialer.

« Fér fatta beslut om utgifter upp till euro.

3.3 Sekreteraren

+ Ansvarar for utarbetandet och arkiveringen av motes-
protokoll, verksamhetsplaner och arsberdttelser.

+ Undertecknar tillsammans med en annan namntecknare
féreningens avtal och andra dokument som hanfor sig till
ekonomi (Fackavdelningarnas modellstadgar 7 §).

+ Granskar vice ordférandens verifikationer och férser dem
med sina egna initialer.

- Fér fatta beslut om utgifter upp till euro.

3.4 Kasséren

+ Kan utses till namntecknare for féreningen.

+ Bereder till styrelsemétet, i samrédd med ordféranden, de
drenden och dokument som ska beslutas om.

+ Ansvarar for arkivering av bokslutsmaterial i enlighet
med bokféringslagen.

« Skoter en eventuell kontantkassa och de verifikationer
som hanfér sig till anvandningen av den.

+ Ansvarar for uppgoérandet av en ekonomisk kvartalsrap-
port till styrelsen.

+ Ansvarar for materialet infér verksamhetsgranskningen.

« Fér fatta beslut om utgifter upp till ett belopp av
euro.

3.5. Andra ansvarsfragor

+ Vid styrelsens konstituerande mote faststalls verksam-
hetsprinciperna for styrelsen och nya funktiondrer intro-
duceras i styrelsearbetet.

+ Vid styrelsens konstituerande méte besluter styrelsen om
andra eventuella ansvarsfréigor som hanfor sig till ekonomin.

4. Verksamhetsplan och budget

+ Verksamhetsplanen och budgeten gérs alltid upp for ett
kalenderér i sénder.

« | verksamhetsplanen definieras fackavdelningens syfte
och visionen fér den framtida verksamheten. Priorite-
ringarna inom verksamheten samt mél och atgarder
faststalls. Verksamhetsplanen innehdller forslag om den
interna och den utdtriktade verksamheten, samt om
informationsgivningen.

+ Budgeten gérs upp parallellt med verksamhetsplanen
och uppskattningen av utgifter ska vara realistisk.

5. Arsberattelse och bokslut

+ Féreningens rakenskapsperiod dar ett kalenderdr, och

Arsberattelsen samt bokslutet bor alltid uppgoéras for

foregdende &r och framlaggas for vérmotet.

Utgd&ende fran verksamhetsplanen och budgeten gor

styrelsen upp en &rsberdttelse (verksamhetsberattelse)

for det foregdende aret.

Kasséren ansvarar for bokféringen, dven om ndigon annan

som skétt den i praktiken (en revisionsbyrd, bokférare).

Bokféringen bdér motsvara budgeten och bokféringspos-

terna grunda sig pd verifikationer som bestyrker konto-

eller kassatransaktionen.

+ En forteckning over foreningens fordringar, skulder och
I&n bor finnas.

+ Kvitton, kontoutdrag och andra verifikationer samlas och

forvaras i 6 ar i enlighet med bokféringslagen.

Bokslutet och dess bilagor (balansbok) ska férvaras i 10 ér.

En férteckning dver féreningens egendom och inventa-

rier ska ingd i bokslutet.

Via tjansten Palkka.fi kan fackavdelningen utbetala

arvoden, reseersdttningar osv., och uppgifterna kan

anmadlas direkt till beskattaren.

6. Revision/verksamhetsgranskning

+ For att kunna granska verksamheten bor verksamhets-
granskarna for varje &r f& allt bokféringsmaterial som
hor till féreningen, liksom forteckningar dver egendom,
fordringar, skulder och 1&n, de stadgeenliga métespro-
tokollen, styrelsens motesprotokoll samt sektionernas
motesprotokoll, fackavdelningens modellstadgar, regle-
mente och avtal.

« Verksamhetsgranskarna ger sitt utldtande senast tvé (2)
veckor fore vérmétet.
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7. Anvandning av Suomi.fi-tjénster

+ Fackavdelningen befullmdktigar de personer som den
har utsett att soka efter och anvanda digitala tjéinster
for dess rakning pd& webbplatsen suomi.fi.

* Inkomstregistret omfattar alla typer av féreningar (bl.a.
allmannyttiga eller oregistrerade foreningar eller stiftel-
ser) som betalar ut I16ner eller andra férv@rvsinkomster.
Uppgifterna ska anmdalas till inkomstregistret i enlighet
med Skatteférvaltningens anvisningar.

+ Inkomster som ska anmalas till inkomstregistret ar [dner
som betalats for utfort arbete, naturafdrméner, arvo-
den, arbetsersattningar och andra forvarvsinkomster.
Aven skattefria och skattepliktiga kostnadsersattningar
ska anmdlas. Till inkomstregistret anmals éven utbetalda
dagtraktamenten, méiltidsersattningar och kilome-
terersattningar. Ocksé naturafdrmdéner sGisom tele-
fonformaner eller bilformdéner ska anmalas. Skattefria
personalfdrmdner (s&isom natférman) behéver emellertid
inte anmalas till inkomstregistret.

« Ytterligare information finns pd& skattemyndighetens
webbplats: wwwvero.fi/sv/inkomstregistret

8. Anvisningar fér arkivering av dokument
+ Styrelsen bor godkénna en modell for hur fackavdel-
ningen arkiverar sitt material.
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« Arbetararkivet har anvisningar for hur arkiveringen av
olika organisationer material ska ske. Arbetararkivet ger
handledning i alla frégor som galler arkivmaterial: www.
tyark.fi/takontakt/?lang=sv. Vid behov kan du éven kon-
takta Industrifackets arkivarie.

9. EU:s allméanna dataskyddsférordning (GDPR)

+ Fackavdelningarna ska beakta férordningens bestdm-
melser i sin egen verksamhet. P& grund av dataskydds-
féorordningen séinds post som gdller medlemskap endast
till fackavdelningens ordférande.

| dataskyddsférordningen definieras medborgarnas réit-
tigheter nar det galler behandlingen av personuppgif-
ter. | och med denna férordning har alla EU-medborgare
ratt att kontrollera de uppgifter som registrerats om dem
och att f& upplysningar om hur personuppgifterna har
samlats in, hur de behandlas och till vem de l&mnas ut.
Dessutom har medborgarna ratt att rétta eventuella fel-
aktiga uppgifter och att radera sina uppgifter ur register.
P& motsvarande satt foreskrivs det i forordningen om
den registeransvariges skyldighet att se till att de rattig-
heter som némnts tillgodoses. Fackavdelningarna kan
bestdlla utbildning i dmnet frén forbundet.



6. Ovriga uppgifter for
fackavdelningens styrelse

Styrelsens méten

Styrelsen sammantrader pd kallelse av ordféranden eller vice
ordférande. P& det konstituerande métet beslutar styrelsen
om det kommande &rets métestider eller om ordférande sam-
mankallar métena vid behov. God praxis ar att pd forhand
komma &verens om motestiderna och att endast i undan-
tagsfall avvika fr&n dem.

P& det konstituerande métet valjs medlemmar till de sektio-
ner som hostmotet har beslutat om, och dven om moétet inte
skulle ha valt sektioner kan styrelsen valjo ansvarspersoner
fér bl.a. féljande uppgifter (de som utses behdver inte vara
styrelsemedlemmar):

Ungdomsansvarig och ungdomssektion

Den som vallts till ungdomsansvarige skéter tillsammans med
ungdomssektionen fackavdelningens ungdomsverksamhet
och skolinformation samt tar initiativ i frdgor som galler ung-
domsverksamheten. Syftet med verksamheten &r att fostra
unga till aktiva aktorer som forstér fackavdelningens syfte
samt vikten av att péverka i samhdllet. Karnan i verksam-
heten &r att gdéra saker tillsammans. Industrifacket ordnar
egna utbildningar och evenemang fér unga.

Studiesekreterare eller utbildningsansvarig och
studiesektion

Utbildningens betydelse véxer standigt och dérmed &r rollen
som fackavdelningens studiesekreterare ocksd allt viktigare.
Fackavdelningens héstmdte beslutar om val av studiesekre-
terare och inréttande av en studiesektion. Studiesekreteraren
och studiesektionen vdljs pd styrelsens konstituerande mote.

Om fackavdelningen véljer en utbildningsansvarig i stallet for
en studiesekreterare ska valet anges som studiesekreterare
pd funktiondrsanmdlan. Studiesektionen med studiesekre-
teraren som dragare planerar och genomfér fackavdelning-
ens utbildningsverksamhet och styr medlemmarna till kurser.
Sektionen bereder &rligen en utbildningsplan for avdelningen
och kompletterar den vid behov. Sektionen bereder ocksd en
redogorelse till fackavdelningen om féregdende ars utbild-
ning. Redogdrelsen kan bifogas fackavdelningens verksam-
hetsberattelse. Studiesekreteraren och studiesektionen har till
uppgift att anordna och marknadsféra avdelningens utbild-
ning. | uppgifterna ingdr dven att informera om férbundets
kurser och se till att fackavdelningens aktiva ér medvetna om
vilka utbildningsmdjligheter det finns gallande deras uppdrag
och ratten att delta i utbildning.

Industrifacket stoder studiesekreterarna p& ménga satt. Till
exempel hélls arligen ett temaseminarium for studiesekre-
terare.

Person som ansvarar fér internationella fragor/
Internationell verksamhet

Alla fackavdelningar har i praktiken medlemmar i féretag, vars
verksamhet &r relaterad till internationell afférsverksamhet. Dér-
for ar det viktigt att fackavdelningarna utser en person som
ansvarar for internationella frégor. Den ansvarige har till uppgift
att se till att fackavdelningen &r medveten om och deltariinter-
nationell intressebevakning och solidaritetsarbete. Forbundet
deltar érligeni olika internationella kampanjer tillsammansmed
sina viktigaste nationella och internationella partners. Fack-
avdelningarna kan delta konkret i samarbetet. Den ansvarige
for internationella fréigor vid avdelningen fungerar som en léank
mellan fackavdelningen, férbundets internationella verksamhet
och internationella partners. Férbundets internationella enhet
gor arligen, tillsammans med avdelningarnas ansvariga for
internationella frégor, upp en verksamhetsplan som fackav-
delningarna kan utnyttja i sin egen internationella verksamhet.
Forbundet och dess samarbetspartners utbildar ocksé bade
ansvariga for internationella frégor och andra medlemmar som
ar intresserade av internationell verksamhet.

Person ansvarig for kvinno- och
jamstalldhetsverksamhet

Syftet med kvinno- och jémstalldhetsverksamheten ar att
starka de kvinnliga medlemmarnas stallning pé& arbetsplat-
serna och i fackavdelningen. Den primdra uppgiften ar att
fungera som expertorgan i frdgor som ror jamstalldhet och
verksamhet riktad till kvinnor. Den ansvariga har i uppgift att
tainitiativ till arbetslivsrelaterad intressebevakning och framja
jamstalldhet pé& arbetsplatsen och i fackavdelningen. Industri-
facket anordnar arligen ett kvinnoseminarium och utbildning
for kvinnliga medlemmar.

Person som ansvarar for kultur- och fritids-
verksamhet/Kultur- och fritidsverksamhet

Den som ansvarar fér kultur- och fritidsverksamheten planerar
och genomfér kultur- och fritidsverksamhet enligt medlem-
marnas behov och énskemadl samt i samarbete med andra
kulturorganisationer. Industrifackets kulturseminarium "Kulttuu-
riviikonloppu” ordnas arligen i Murikka.
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Person som ansvarar fér pensionérsverksamhet/
Pensiondrs- verksamhet

Den som ansvarar fér pensiondrsverksamheten planerar och
genomfdr verksamhet for pensionerade frimedlemmar.

Regionalt samarbete

Det I6nar sig for fackavdelningen att samarbeta med de
6vriga fackavdelningarna i regionen. Till exempel anordnande
av gemensamma kurser @r ett bra och naturligt satt att sam-
arbeta.

Motioner till Industrifackets fullmdktige

Forslag till arenden som ska behandlas pé& fullmaktiges
ma&te ska lémnas in till styrelsen senast tva (2) manader fore
mé&tet. Motionerna gors via E-tjéinsten for fortroendevalda
asiointiteollisuusliitto.fi .

Férnyande av kollektivavtal

Fackavdelningarna ska bereda forslag till &ndringar av kol-
lektivavtalen. Det I6nar sig for fackavdelningen att géra
anteckningar om frdgor som gdller kollektivavtal vartefter de
aktualiseras pd arbetsplatserna. Férbundet begdr in forslag
pd fornyelse av kollektivavtalen av fackavdelningarna innan
avtalsférhandlingarna inleds.

7. Riktlinjer for verkstadsklubben

Malet ar att framja arbetsplatsernas organisering och att
arbetsplatserna har tillréickliga resurser for lokal intressebe-
vakning. Verkstadsklubbarna har en viktig roll i synnerhet i
fackavdelningar som omfattar flera arbetsplatser eller verk-
samhetsstdllen.

Verkstadsklubbens uppgifter

Fackavdelningen kan grunda oregistrerade verkstadsklubbar
pd arbetsplatserna inom sitt verksamhetsomréde. Rekommen-
dationen dr att en verkstadsklubb grundas pd alla arbetsplat-
ser med minst 20 medlemmar. En verkstadsklubb kan &ven
grundas pd en mindre arbetsplats. Verkstadsklubben &r en ore-
gistrerad underavdelning till fackavdelningen och lyder under
avdelningens styrelse.

Alla medlemmar i Industrifackets fackavdelningar som arbetar
pd arbetsplatsen hor till verkstadsklubben.

Verkstadsklubben véljer en styrelse for verkstadsklubben for
ett &r i taget. Till styrelsen hor huvudfértroendemannen, vice
huvudfértroendemannen och arbetarskyddsfullmaktigen, som
bér vara medlemmar i en av Industrifackets fackavdelningar,

8. Anvisningar fér
granskning

En férening ska ha verksamhetsgranskare, om den inte har
revisorer. Om det endast vdljs en verksamhetsgranskare, ska
det dessutom utses en suppleant och pé& denne ska bestam-
melserna om verksamhetsgranskare tilldmpas.
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samt ett tillréickligt antal andra medlemmar. Verkstadsklubben
sammantréder for att valja styrelse for verkstadsklubben i slutet
av &ret och annars s& ofta som styrelsen for verkstadsklubben
anser nédvandigt.

Verkstadsklubben representerar fackavdelningen och férbun-
det pd arbetsplatsen.

Verkstadsstyrelsen ska bland annat:

+ Frémja organisering och medlemsforankring pd arbets-
platsen.

« Informera och ge férslag till fackavdelningens styrelse
om frégor som gdller arbetsplatsen.

+ Arrangera utbildnings- och informationsverksamhet.

+ Ansvara for verkstadsklubbens verksamhet och rappor-
tera till fackavdelningen.

« Ansvara for verkstadsklubbens ekonomi och rapportera
till fackavdelningen pé det satt som avdelningen har
bestdmt.

- Overvaka att avtal och lagar fdljs pé& arbetsplatsen.

+ Folja utvecklingen av I16ner och arbetsforhéllanden pé
arbetsplatsen.

verksamhets-

Verksamhetsgranskaren ska vara en fysisk person. Han eller
hon ska ha den ekonomiska och juridiska sakkunskap som med
hansyn till fdreningens verksamhet behdvs for uppgiften. Verk-
samhetsgranskaren fér inte vara omyndig, forsatt i konkurs eller
ha begrénsad handlingsbehdérighet. Verksamhetsgranskaren
ska vara oberoende vid utférandet av verksamhetsgranskning.



Om det inte har valts nGgon verksamhetsgranskare i enlighet
med denna lag eller féreningens stadgar, ska regionfoérvalt-
ningsverket p& anmdlan férordna en verksamhetsgranskare
med iakttagande p& motsvarande satt av det som i 2 kap.
8 § 3 och 4 mom. i revisionslagen féreskrivs om férordnande
av revisor. (1892015/1210)

Verksamhetsgranskaren ska granska féreningens ekonomi och
férvaltning i den omfattning som féreningens verksamhet for-
utsatter och lamna en skriftlig verksamhetsgranskningsbe-

9. Revisorer

Nar ska det utses en auktoriserad revisor fér fackavdelningen/
féreningen?

Det ska utses en GRM- eller CGR-revisor for en férening (stor
férening) om minst tvé av féljande grénsvarden har ndtts under
den avslutade och den féreg&ende rakenskapsperioden:
+ balansomsattningen dverstiger 100 000 euro
+ omsdattningen eller motsvarande avkastning dverstiger
200 000 euro
+ antalet anstallda dverstiger i medeltal tre.

rattelse till det foreningsmote som beslutar om bokslutet. Om
det vid granskningen framkommer att féreningen har orsakats
skada eller att det har brutits mot denna lag eller féreningens
stadgar, ska det n&dmnas i granskningsberdattelsen.

| fréga om foreningsstyrelsens skyldigheter att bisté verksam-
hetsgranskarna ochi frdga om verksamhetsgranskarnas tyst-
nadsplikt och nérvaro vid méten tilldmpas bestémmelserna
om revisor i 3 kap. ? och 10 § samt 4 kap. 8 § i revisionslagen.
(189.2015/1210)

Fackavdelningens intakter omfattar medlemsdterbdringar
och avkastningen fran placeringar. Allm&nna understéd som
foreningen har fatt réknas inte till de totala intakterna.

Om grénserna i friéga inte dverskrids (liten férening), réicker
det med att en eller flera verksamhetsgranskare for foren-
ingen utses.

10. Bra att veta - hjalp for
fackavdelningarnas verksamhet

10.1. Kartldggning av fackavdelningens
organiseringsstatus och genomférande av
organiseringsatgarder

Enligt 2 § i fackavdelningens stadgar:

Syftet med fackavdelningen &r att samla ldntagare och stude-
rande inom sitt organiseringsomrdde till en intressebevaknings-
organisation. Genom medlemmarnas samverkan forbdattrar
och férsvarar fackavdelningen arbets- och I&nevillkoren samt
ekonomiska, sociala och réttsliga intressen och verkar for att
fradmja 16ntagarnas samhalleliga stalining, rattvisa, j@mlikhet
och likabehandling.

For att fackavdelningens verksamhet ska uppfylla det som
beskrivs i stadgarna ér det bra att bérja med foljande &tgdarder.

1. Fackavdelningens organiseringskartlédggning
For att den fackavdelningens styrelse ska f& en tydlig ldges-

bild av avdelningens verksamhetsomréde d@r det bra att
styrelsen boérjar genomféra en organiseringskartl&dggning.

Fackavdelningens styrelse bérjar anvénda en mall fér orga-
nisationskartldggning och samlar in vésentlig information om
verksamhetsstdllena inom avdelningens verksamhetsomrdde.

De uppgifter som behovs for kartldggningen fas via E-tjéns-
ten och via medlemmar med fortroendeuppdrag pd arbets-
platserna.

Foéljande information samlas in fér kartléggningen:

+ Verksamhetsstdllen till vika fackavdelningens medlem-
mar dr anslutna.

+ Uppgifter om antalet anstdllda pé dessa arbetsplatser.

« Finns det hyrd arbetskraft p& arbetsplatserna?

« P& vilka arbetsplatser har man valt fortroendemdn och
arbetarskyddsfullmaktige?

+ Har arbetsplatsen en verkstadsklubb?

+ Hur ménga arbetsplatser finns representerade i fackav-
delningens styrelse?

+ En mall fér organiseringskartléggning fér du av orga-
niseringsombudsmannen pé ditt regioncenter eller av
organiseringsenheten.
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+ En organiserad arbetsplats kanns igen av att:

+ Minst 85 % av arbetstagarna &r medlemmar och 30 % &r
aktiva medlemmar.

+ P& arbetsplatsen har valda och utbildade huvudfortro-
endeman, vice huvudfértroendeman, arbetarskyddsfull-
maktige och vice arbetarskyddsfullmaktige

« Verkstadsklubben har representanter frén olika avdel-
ningar och den formaér leda ett malinriktat och systema-
tiskt samarbete.

+ Arbetstagarna har formaéga till lokal intressebevakning
och éverenskommelser.

« Arbetsplatsen har goda kontakter med fackavdelningen.

2. Kartléiggning av situationen pa olika verksamhetsstéllen
For att fackavdelningens styrelse ska kénna till situationen
inom sitt verksamhetsomré&de mdste arbetsplatserna kontak-
tas. Huvudfértroendemannen har i allménhet den bdsta kun-
skapen om situationen pd sin arbetsplats. For att diskutera
situationen pd& arbetsplatsen dr det bdast att kontakta huvud-
fortroendemdnnen per telefon.

Under samtalet ar det bra att gé igenom &tminstone foljande:

* Hur I6per vardagen pd arbetsplatsen?

+ Hur orkar de fértroendevalda med sina uppdrag?

+ Har det funnits utmaningar med intressebevakningen pd&
arbetsplatsen?

+ Hur ménga arbetstagare det finns p& arbetsplatsen?

+ Kan fackavdelningen hjdlpa till p& négot satt?

+ Kan en med fértroendeuppdrag ndrvara regeloundet pé
styrelseméten?

3. Inférande av Vi &r facket-introduktionspaketet pa
avdelningens arbetsplatser

Syftet med introduktionspaketet &r att bygga upp en intro-
duktionsrutin for nyanstallda pé alla arbetsplatser med en
vald fértroendeman.

Syftet med introduktionen &r att:

« presentera Industrifacket

« presentera arbetsplatsens intressebevakningsorganisation

+ beskriva hur intressebevakningen fungerar pé arbets-
platsen

+ g& igenom vilka lokala avtal det finns p& arbetsplatsen

+ beskriva férdelarna med medlemskap och en organise-
rad arbetsplats

- f& varje ny arbetstagare att bli medlem i Industrifacket.

Fackavdelningen ordnar en utbildning om introduktionspa-

ketet for fortroendemdnnen pd sina arbetsplatser och som
utbildare fungerar en ombudsman fré&n regioncentret.
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4. Kontakt med medlemmarna i listan éver obetalda
medlemsavgifter

Tvé& ganger per ar far fackavdelningen en sk rest-lista dver
medlemmar vars medlemsavgifter borde ha indrivits av
arbetsgivaren. Ur medlemskapssynpunkt ar det viktigt att de
medlemmar som finns pd listan kontaktas och att deras med-
lemskapssituation utreds. Fackavdelningens styrelse kontaktar
medlemmarna pd listan per telefon.

5. Kontakt med fackavdelningens medlemmar med
fértroendeuppdrag

Nar det galler intressebevakning och organisering har med-
lemmar med fortroendeuppdrag en central roll p& arbetsplat-
serna. Fackavdelningens styrelse bdr ha regelbunden kontakt
med sina medlemmar med fértroendeuppdrag. Det bdsta
sdttet att hdlla kontakten ar att regelbundet ordna n&tverks-
traffar.

Som medlemmar med fortroendeuppdrag réknas:
+ Huvudfértroendeman
+ Vice huvudfértroendeman
+ Fértroendeman
+ Arbetarskyddsfullmaktig
+ Vice arbetarskyddsfullmaktig
» Arbetarskyddsombud
« Verkstadsklubbens kontaktperson

De som innehar fortroendeuppdrag bér kontaktas minst tvé
génger per ar. Det [6nar sig att schemaléigga kontakten sé
att de bjuds in &tminstone var- eller hdstmaotet.

Fortroendemanna- och arbetarskyddsval hélls vartannat ér
p& hosten.

Det lonar sig att i god tid fére valet kontakta de fértroen-
devalda pd arbetsplatserna for att ta reda pd om de ténkt
fortsatta i sina uppdrag. Nya fértroendevalda bér kontak-
tas genast efter valet och hanvisas till Idmpliga utbildningar,
samt bjudas in till nGtverkstraffarna. Det ar ocksd bra att i god
tid p&minna arbetsplatserna om att de fortroendevalda har
anmalts till Industrifacket p& behorigt satt.

Om avdelningen behdver stod for att utveckla sin verksamhet,
kan regioncentret och organiseringsombudsmannen hjdlpa till.



10.2 Fackavdelningen som utbildningsanordnare

Fackavdelningarna spelar en viktig roll nar det galler att
anordna utbildning i sitt omréde. Det @r bra om avdelning-
arna samarbetar med andra avdelningar i regionen. Sam-
arbete sparar resurser nér uppgifter kan delas upp och det
ar lattare att f& deltagare till kurserna. De fortroendevalda
pé& saval fackavdelningarna som pd arbetsplatserna ska ha
kompetens och en stark lokal organisation som stéd. Fackav-
delningarna bér valja en studiesekreterare som ansvarar for
att anordna utbildning vid fackavdelningen.

Fackavdelningarna kan bestalla skrédddarsydda utbildningar
fér avdelningens behov. Kurserna erbjuder fackavdelningarna
en mdjlighet att uppdatera sina kunskaper néra hemmet. For-
utom att kursen kan ordnas i den egna regionen, kan kurser
ocks@ ordnas pd forbundets utbildningsstallen, dvs. Murikka
institutet, i ett regioncenter eller p& huvudkontoret i Hagnds
i Helsingfors.

Det ar mojligt att ordna fritidsaktiviteter i samband med
utbildningarna. Férbundet stéder fackavdelningarna i att
anordna utbildning och deltar i lokal- och maltidskostna-
derna pd& kurserna. Nér kursen anordnas tillsammans med
andra fackavdelningar, beviljas stéd dven fér resekostnader.

Murikka - ett arbetslivsinstitut

Forbundet erbjuder utbildning vid Murikka-institutet i Teisko i
Tammerfors. Institutet har ocksd en filial i Helsingfors. Murikka
erbjuder ma&nga kurser som syftar till att stodja fortroende-
valda pd arbetsplatsen eller vid fackavdelningen. Dessutom
erbjuds kurser for alla medlemmar i Industrifacket. Studiese-
kreterare och andra utbildningsanordnare bér ocksd sjalva
soka till kurser vid Murikka-institutet sé att det ar lattare att
marknadsfoéra institutet till andra medlemmar.

Ansokan till kurserna sker via Telmo-systemet. Telmo finns pé&
adressen teollisuusliitto.etapahtuma.fi. | Telmos kurskalender
ser du enkelt vilka kurser som fortfarande har plats, och du
kan ocksa stdlla dig i k& om kursen ar fullsatt. Deltagande
i kursen avtalas férst med arbetsgivaren. Aven férmannens
godk&nnande att delta i kursen begdrs via det elektroniska
systemet.

| regel fylls kursplatserna i anmdlningsordning. Inbjudan
skickas till de som valts till deltagare via e-post cirka tva
veckor fore kursen boérjar. Obs! Kontrollera i E-tjénsten att din
e-postadress &r uppdaterad.

Grunderna fér beviljande av ledighet faststdlls i kollektivav-
talen. Kurser avsedda for fortroendevalda avtalas arligen per
bransch. For dvriga kurser méjliggdrs deltagandet i studie-
ledighetslagen. Arbetsgivaren kan vagra deltagande i kur-
sen om det medfér betydande olégenhet for produktionen.
| det fallet &r det bra att omedelbart komma dverens om en
annan kurstid med arbetsgivaren.

Kurserna &r avgiftsfria och férbundet ersatter kursavgiften
som inkluderar undervisning, helpension och kursmaterial.
Dessutom ersatts resekostnader enligt det billigaste fard-
medlet.

Kurser som inte omfattas av arbetsgivarens ekonomiska stéd
beviljas skattefritt stod, som bestdr av en kursdagpenning
och ett kursstipendium. Stédet kan beviljas om den stude-
rande drabbas av inkomstbortfall under kursen och inte fér
n&gon inkomst eller stipendier fr&n annat hall.

Som arbetslds kan du delta i organisationskurser och kur-
ser avsedda fér alla medlemmar. Kontrollera dock din ratt
till arbetsloshetsformdn fére kursen inleds hos arbets- och
ndringsbyrén och meddela att du kan kallas till arbete under
kursen. Under sjalvrisktiden for arbetsldéshetsdagpenning ar
det inte mojligt att f& kursstdd. Information om arbetslds-
hetsférm@&ner finns ocksé& p& Oppna arbetsléshetskassans,
dvs. A-kassans, webbplats a-kassa.fi.

10.3. E-tjanst fér fackavdelningarna

Industrifackets medlemskapsenhet uppratthdller ett med-
lemsregister, s& fackavdelningen behover inte ha egna register.
Fackavdelningen ger fullmakt till E-tjansten &t fyra perso-
ner. Fullmakterna trader i kraft ndr uppgifterna i funktiondrs-
anmadlningarna har sparats i férbundets system. | E-tjansten
kan avdelningarna kontrollera sina medlemmars kontakt- och
medlemsavgiftsuppgifter, ta olika utskrifter, till exempel med-
lemsférteckningar, adressetiketter och listor dver bemarkel-
sedagar.

Det &r viktigt att alla uppgifter i registret ar uppdaterade och
att se till att medlemskapet hélls i kraft &ven i samband med
olika férandringar i arbetslivet.

Exempel pé& forandringar ér ndr en medlem:

« byter till ett annat fackférbund/en annan arbetsléshets-
kassa

* byter arbetsgivare

« byter fackavdelning

« blir foretagare

« 6vergar frén arbetsgivarindrivning till att bli sjdlvbeta-
lande medlem eller tvértom

+ gdr i pension

« flyttar till en annan ort eller utomlands

« tempordrt eller permanent &r utanfér arbetslivet (t ex gér
militartjanstgoéring, ar féraldra- eller sjukledig)

SMStjanst: fackavdelningen har maéjlighet att séinda SMS till

sina medlemmar via eTjdnsten. Férbundet fakturerar fackav-
delningen en géng i halvaret for de SMS som de sant.
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Nya medlemmar

Fackavdelningen finner uppgifter om nya medlemmar i
E-tjansten och kan sedan godk&nna dem som medlemmar
pd foliande styrelsemote. Avdelningarna boér fundera pd hur
nya medlemmar eller studerandemedlemmar vélkomnas. Per-
sonlig kontakt ar alltid ett bra satt, eftersom en ny medlem dé
kanner sig véilkommen med i verksamheten. Aven studeran-
demedlemmar bér uppmdarksammas.

Mobilt medlemskort

Alla nya medlemmar far en lank for att ladda ner ett mobilt
medlemskort. Det mobila medlemskortet fungerar som med-
lemskort. Det mobila medlemskortet innehdéller bland annat
medlemsuppgifter, kontaktuppgifter till forbundet, férsékrings-
kort, medlemsformdner och foranderliga formdner. Det mobila
medlemskortet &r en mobilapp som du har behéndigt med
dig i telefonen.

Forutom nedladdningslénken for mobilkortet far nya medlem-
mar ett valkomstmeddelande frén férbundet nér medlemska-
pet har godkants i arbetsloshetskassan. Nya medlemmar féar
ocksd ett brev per e-post eller som pappersbrev.

10.4 E-tjansten for alla medlemmar

Adresséandringar

Nar en medlem flyttar ska hen sjalv géra en officiell adress-
andring. D& uppdateras adressen dven i férbundets med-
lemsregister. En adressandring kan goéras pd en blankett som
fas fr&n posten eller magistraten, eller p& adressen www.posti.
fi/flyttanmalan.

Genom att logga in med personliga ndtbankskoder kan varje
medlem enkelt uppdatera ett nytt telefonnummer eller en
e-postadress i E-tjansten. Det &@r bra att kontrollera att éven
uppgifterna om arbetsplats och verksamhetsstdlle samt bank-
kontonumret ar ratt. Medlemsdrenden kan dven skdtas via
fackavdelningens kassor eller medlemsvardare.

36 | Industrifacket

Medlemskapsenheten och regioncentren hjalper i dren-
den som gdller medlemskap. Telefonnumret till Industri-
fackets medlemstjanst ar 020 690 446. Det gdr ocksd
att skicka e-post till medlemstjansten p& adressen
jasenpalvelu@teollisuusliitto.fi.

10.5 Webbplatsen Yhdistysavain star till
fackavdelningarnas tjénst

Industrifackets fackavdelningar har méjlighet att f& tillgdng
till webbplatspaketet Yhdistysavain till ett dverenskommet
rabatterat pris. Det finns fyra olika stora paket.

Det finns mojlighet att anvénda férbundets fardiga gréns-
snitt for avdelningens webbplats. Adressen for de nya sid-
orna avslutas med teollisuusliitto.net, s& det ar dnnu |&ttare
an tidigare att kéinna igen fackavdelningen som en avdelning
inom Industrifacket.

Ytterligare information: www.teollisuusliitto.fi/sv/material/
material-for-fackavdelningar/yhdistysavain

10.6 Fackavdelningens meddelanden péa
Industrifackets webbplats

P& forbundets webbplats kan fackavdelningen informera om
sina méten och andra evenemang. Avdelningens medde-
landen kan lamnas in p& adressen www.teollisuusliitto.fi/sv/
delta/fackavdelningarnas-verksamhet.

Anmalan av fackavdelningens mote, evenemang eller formaén
pd forbundets webbplats:
+ tid och plats (datum och klockslag) och géllande férmé-
ner ndr de utgadr
+ motets féredragningslista eller stadgeenliga drenden
som ska behandlas p& métet (enligt féreningslagen bor
stadgeenliga frégor alltid meddelas redan i kallelsen)
+ gdllande férméner vilka de omfattar (avec eller motsva-
rande)
+ av vem man fér tilldggsuppgifter



11. Andring av fackavdelningens

namn

Namnet pd& en fackavdelning kan innehdlla en bendmning av
avtalsbranschen eller ordet Industrifacket eller industriarbe-
tare. Dessutom bér namnet alltid innehdlla antingen namnet
p& omrédet eller orten.

Fackavdelningens namn ska skrivas s& att det forsta och
andra ordet skrivs med stor begynnelsebokstav och ordet
fackavdelning med liten begynnelsebokstav. Nagra exempel:
Teollisuusliiton Hirvaskankaan ammattiosasto eller Hirvas-
kankaan Teollisuustydvéien ammattiosasto eller Hirvaskan-
kaan Teollisuustydntekijat eller Teollisuusliiton Hirvaskankaan
autotyodntekijat.

Fackavdelningens namn fér inte innehdlla forbundets offi-
ciella namn i dess grundform (Industrifacket), sésom exempel-
vis Teollisuusliitto Hirvaskangas. Om en fackavdelning éndrar
sitt namn f&r det nya namnet inte innehdlla ndgon hanvisning
till férbundets tidigare namn eller namnférkortningar (Metallar-
betarférbundet, Industrifacket TEAM och Tréfacket), eller det
ordningsnummer som getts av férbundet.

Anvisningar om férfarandet:

1. Fackavdelningens styrelse beslutar om de namnfér-
slag som avdelningen vill att Industrifackets styrelse
ska godkanna.

2. Fackavdelningens styrelse gér sedan en fritt formule-
rad ansékan om dandring av fackavdelningens namn
till forbundets styrelse, som skickas till Industrifackets
organisationsenhet.

3. Organisationsenheten granskar namnférslagen och
Sverlémnar drendet fér behandling i férbundets styrelse.

4. Forbundets styrelse godkanner eller forkastar fackav-
delningens namnférslag och meddelar beslutet skrift-
ligen till fackavdelningen.

5. Fackavdelningens styrelse sammankallar ett allmant
fackavdelningsméte. | méteskallelsen bér ndmnas att
en andring av Fackavdelningens modellstadgar 1 §
kommer att behandlas.

6. Fackavdelningens méte godkanner eller férkastar med
2/3 majoritet férslaget till namn fér fackavdelningen.

7. Fackavdelningen gér en anmélan om andring av stad-
garna till Patent- och registerstyrelsen. Anmalan kan
goras elektroniskt eller med en blankett som finns pd&
PRS:s webbplats www.prh.fi/sv. Det sétt som namnet
skrivs p& bor folja det namnforslag som forbundets sty-
relse godkant.

8. Fackavdelningen betalar avgiften for registrering av
namndandringen.

12. Upplésning av en fackavdelning

Beslut om att avsluta en fackavdelning beror i allmanhet p&
féljande orsaker:
+ Fackavdelningen klarar inte l&ngre av att utféra sin
grundldggande uppgift.
+ Fackavdelningens medlemmar har blivit arbetslésa och/
eller flyttat dver till andra branscher.
+ Fackavdelningens verksamhet har upphort och det kan
inte valjas funktiondrer.
+ Tvé eller flera fackavdelningar gér samman.

Fackavdelningens modellstadgar 7§ anger allménna bestam-
melser fér hur en fackavdelning kan uppldsas. Nar avsikten
ar att uppldsa fackavdelningen bédr det egna regioncentret
kontaktas i férsta hand. Regioncentret hjdlper sedan under
hela processen.

Beslutet om uppldsning av fackavdelningen ska behandlas vid
tvé (2) allmanna fackavdelningsméten, som bér hallas med
minst tvé (2) veckors mellanrum. Om métet réstar om upplés-
ningen, godkdnns forslaget om uppldsning, om det vid det
senare métet omfattas av minst 3/4 av de vid omréstningen
avgivna résterna.

Fackavdelningens medlemmar kallas till méte om avdelning-
ens upplésning minst tvér (2) veckor fére motet. | kallelsen ska
ndmnas att métet behandlar avdelningens upplésning. D& en
fackavdelning uppldses ska dess dokument och évriga egen-
dom éverlétas till forbundet. Om avdelningen vid métet beslu-
ter att 6verléta sin egendom till en annan fackavdelning, som
fortsatter dess verksamhet, fattar forbundets styrelse beslut
om vidare &tgdrder.
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13. Hjalp pa natet

Industrifacket
www.teollisuusliitto.fi/sv

Blanketter
www.teollisuusliitto.fi/sv/material/

Svensksprakig kursverksamhet
www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/handelsekalender/
svenska-kurser/

Férbundets medlemsférméner
wwwiteollisuusliitto.fi/sv/medlemskap/medlemsformaner/

Avdelningarnas meddelanden
wwwiteollisuusliitto.fi/sv/delta/
fackavdelningarnas-verksamhet

Oppna arbetsléshetskassan A-kassan
www.a-kassa.fi

Murikka-institutet
www.murikka-opisto.fi

FFC Finlands Fackférbunds Centralorganisation
www.sak.fi/sv

Féreningslagen, bokféringslagen
www.finlex.fi

Patent- och registerstyrelsen
www.prh.fi/sv

Suomi.fi

Inkomstregistret
www.ero.fi/sv/inkomstregistret

Palkka.fi

Palkansaajien hyvinvointi ja terveys PHT
pht.fi

Hyvinvointilomat
hyvinvointilomat.fi

Ty6ttomien tukiyhdistys TATSI ry

tatsi.org

14. Kontaktuppgifter

Industrifacket rf
www.teollisuusliitto.fi/sv/forbundet/kontaktuppgifter/
Hagndskajen 1A

PB 107, 00531 Helsingfors

Tfn 020 774 001 (véixeln)

Regioncentrarna

Nylands verksamhetsomrade
PB 107
00531 Helsingfors

Sédra Finlands verksamhetsomréde
Aleksanterinkatu 18 A, 3 van.
15140 Lahtis

Sydvadstra Finlands
verksamhetsomrade
Slottsgatan 50, 2 vén.
20100 Abo
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Ostra Finlands verksamhetsomréde
Vuorikatu 20 (3 van.)
70100 Kuopio

Inre Finlands verksamhetsomrade
Akerlundinkatu 11C
33100 Tammerfors

Osterbottens verksamhetsomréde
Vasaesplanaden 15 B 28
65100 Vasa

Norra Finlands verksamhetsomréade
Mdkelininkatu 31, 4 van.
90100 Uledborg


http://www.teollisuusliitto.fi/sv
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/material/
https://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/handelsekalender/svenska-kurser/
https://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/handelsekalender/svenska-kurser/
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/medlemskap/medlemsformaner/
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/fackavdelningarnas-verksamhet
http://www.teollisuusliitto.fi/sv/delta/fackavdelningarnas-verksamhet
http://www.a-kassa.fi
http://www.murikka-opisto.fi
http://www.sak.fi/sv
http://www.finlex.fi
http://www.prh.fi/sv
http://www.vero.fi/sv/inkomstregistret
http://pht.fi
http://hyvinvointilomat.fi
http://tatsi.org
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BILAGA 1

Kallelse till fackavdelningens varmote

Fackavdelningens namn:

Plats:

Datum och klockslag:

Pa motet behandlas stadgeenliga arenden:
* Framlaggande av bokslut och arsberattelse for féregaende kalenderar
» Upplasning av revisorns eller verksamhetsgranskarens granskningsberattelse

Beslut om faststallande av bokslutet samt om beviljande av ansvarsfrihet for
de redovisningsskyldiga

Beslut om ett eventuellt kandidatnomineringsmote fore hostmotet

Behandling av dvriga till varmaotet framlagda arenden

Valkommen pa varmote!

Sammankallarens namn

40 | Industrifacket



BILAGA 2

Foredragningslista / 20

Fackavdelningens varmote

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

1. Motets 6ppnande
a) styrelsens ordférande oppnar motet

2. Konstaterande av motets laglighet och beslutsforhet
a) moteskallelsen upplases (motet bor sammankallas senast 2 veckor fore métet)
b) konstateras pa métet narvarande fackavdelningens medlemmar och
ovriga personer

3. Godkannande av foredragningslistan

4. Val av motesfunktionarer
4.1 Ordférande
4.2 Sekreterare
4.3 Protokolljusterare (2 st)
4.4 Rostraknare (vid behov)

5.  Anmalningsarenden

6. Presentation av bokslut och arsberattelse (verksamhetsberattelse) for
foregaende kalenderar

7. Upplasning av revisorns eller verksamhetsgranskarens granskningsberattelse

8. Beslut om faststallande av bokslutet samt om beviljande av ansvarsfrihet for de
redovisningsskyldiga

9. Beslut om eventuellt kandidatnomineringsmote (fére hostmaotet)
10. Behandling av &vriga till varmdtet framlagda arenden

11. Motets avslutande
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BILAGA 3

Arsberittelse (verksamhetsberittelse) /20

Fackavdelning:

Arsberittelse for ar

En redogorelse 6ver vad som fackavdelningen genomfort under verksamhetsaret; tid
och plats, deltagarantal, statistik, resultat osv. En val uppgjord verksamhetsplan och mo-
tesprotokoll &r grunden for och underlattar utarbetandet av arsberattelsen.

Allmant: Syftet med fackavdelningens verksamhet samt sadant som genomforts och
som paverkar medlemmarnas liv (arbetsplatser, medlemsantal, medlemskategorier,
sysselsattningslaget, organisering, organisationsgrad, viktiga evenemang, de sociala
utsikterna osv.).

Fokusomraden i verksamheten: Hur prioriteringarna och fackavdelningens mal
samt atgarder har utfallit.

Fackavdelningens interna verksamhet

* Allmanna méten (var- och héstmoétet), samt ett eventuellt
kandidatnomineringsmote

+ Styrelse moéten, utvardering av verksamheten och forvaltningens verksamhet

» Kartlaggningar av fackavdelningen och arbetsplatser, organisering, varvning av
medlemmar och forbattring av organiseringsgraden

* Fortroendemannens och arbetarskyddsfullmaktiges verksamhet
* Intressebevakning och lokala avtal
* Verkstadsklubbarnas verksamhet
» Sektionernas verksamhet
- Ungdomsverksamheten
- Utbildningsverksamheten/studiesekreteraren
- Den internationella verksamheten
- Kvinno- och jamstalldhetsverksamheten
- Kultur- och fritidsverksamheten
- Medlemsevenemang

Fackavdelningarnas utatriktade verksamhet
+ Evenemang som arrangeras av Industrifacket
+ Samarbetet mellan fackavdelningar och gemensamma utbildningar
* Verksamhet med andra samarbetspartner
« Samhallspaverkan och 6kad synlighet

Informationsverksamhet
+ Informationen till medlemmarna, tillvagagangssatt och kanaler
+ Sammanstallningen och distributionen av evenemangskalendern

42 | Industrifacket



BILAGA 4

Fackavdelningens kandidathomineringsmote

Fackavdelningens namn:

Varmotet /20 har beslutat halla kandidatnomineringsméte

Plats:

Datum och klockslag:

Vid métet behandlas nominering av kandidater till personval som goérs pa hostmotet

* Nominering av kandidater for posterna som styrelsens ordférande och 4-20
till ordinarie styrelsemedlemmar samt en personlig suppleant eller 4-20
allmanna suppleanter for varje styrelseledamot

Sammankallarens namn
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BILAGA 5

Foredragningslista / 20

Fackavdelningens kandidathnomineringsmote

Om varmotet beslutat halla kandidatnomineringsmoéte

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

1. Motets 6ppnande
Konstaterande av métets laglighet och beslutsférhet

Godkannande av foredragningslistan

> DN

Val av motesfunktionarer
4.1 Ordférande
4.2 Sekreterare
4.3 Protokolljusterare (2 st)
4.4 Rostraknare (vid behov)

5. Forslag pa langden pa styrelsens mandatperiod (1-2 ar) samt antalet ordinarie
styrelseledamdter och suppleanter som valjs pa hostmotet

6. Nominering av kandidater for posterna som styrelsens ordférande och 4-20 till
ordinarie styrelsemedlemmar samt en personlig suppleant eller 4-20 allmanna
suppleanter for varje styrelseledamot. Av styrelsens ledamoter ska minst 3/4
vara sadana medlemmar i fackavdelningen som star till arbetsmarknadens forfo-
gande.

7. Nominering av kandidater till eventuella dvriga personval
8. Behandling av dvriga framlagda arenden

9. Motets avslutande
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BILAGA 6

Kallelse till fackavdelningens hostmote

Fackavdelningens namn:

Plats:

Datum och klockslag:

Pa motet behandlas stadgeenliga arenden:

Faststallande av verksamhetsplan och budget for féljande kalenderar

Val av styrelsens ordférande och 6vriga ordinarie styrelseledaméter samt
suppleanter (ordférande samt minst 4 samt hogst 20 ordinarie ledamdter och
samma antal suppleanter)

Val av en eller tva revisorer/verksamhetsgranskare och suppleanter fér dem

Beslut om deltagande i méten med hjalp av en dataférbindelse eller nagot
annat tekniskt hjalpmedel

Behandling av 6vriga hostmoétesarenden och arenden som framlagts for
hostmotet

Valkommen pa hostmote!

Nominering av kandidater for posterna som styrelsens ordférande och ordinarie sty-
relse-ledamoter samt suppleanter (ordférande samt minst 4 samt hogst 20 ordinarie
ledamdter och samma antal suppleanter). Av styrelsens ledaméter ska minst 3/4 vara
sadana medlemmar i fackavdelningen som star till arbetsmarknadens férfogande.

Sammankallarens namn
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BILAGA 7

Foredragningslista / 20

Fackavdelningens hostmote

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

BN

10.
1.
12.

13.

14.
15.

Motets Oppnande
Konstaterande av moétets laglighet och beslutsforhet
Godkannande av féredragningslistan

Val av motesfunktionarer
4.1 Ordférande
4.2 Sekreterare
4.3 Protokolljusterare (2 st)
4.4 Rostraknare (vid behov)

Anmalningsarenden

Faststallande av verksamhetsplan och budget for foljande kalenderar
a) verkstadsklubbarnas verksamhet och bidrag
b) sektionernas verksamhet och bidrag

Beslut om ersattningar som betalas till styrelseledamoterna och funktionarerna

Beslut om langden pa styrelsens mandatperiod (1 eller 2 ar) samt antalet
ordinarie styrelseledamaoter och suppleanter

Val av styrelsens ordférande och 4-20 ordinarie styrelsemedlemmar samt en
personlig suppleant eller 4-20 allmanna suppleanter for varje styrelseledamot.
Av styrelsens ledaméter ska minst 3/4 vara sadana medlemmar i fackavdelning-
en som star till arbetsmarknadens férfogande.

Val av en eller tva revisorer/verksamhetsgranskare och suppleanter for dem
Beslut om inrattande av sektioner som ar understallda fackavdelningens styrelse

Beslut om huruvida fackavdelningens moéten ska anmalas pa nagot annat satt an
vad som redan foreskrivs i stadgarna

Behandling av arenden som galler intressebevakning pa arbetsplatsen och val
av fortroendevalda

Behandling av dvriga arenden som foredras for hostmotet

Motets avslutande
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BILAGA 8

Verksamhetsplan /20

Fackavdelning:

Verksamhetsplan for ar

Allmant: Syftet med fackavdelningens verksamhet och visionen for den framtida
verksamhet som paverkar medlemmarnas liv (arbetsplatser, medlemsantal, med-
lemskategorier, sysselsattningslaget, organisering, organisationsgrad, viktiga evene-
mang, de sociala utsikterna osv.).

Fokusomraden i verksamheten: Industrifackets fokusomraden samt fackavdelning-
ens mal och atgarder under det kommande aret.

Fackavdelningens interna verksamhet
+ Allmanna méten (var- och hdstmétet)
+ Styrelse moten, planering av verksamheten och forvaltningens verksamhet

» Kartlaggning av fackavdelningar och verksamhetsstallen, organisering, varv-
ning av medlemmar, varvning av studerandemedlemmar och férbattring av
organiseringsgraden

* Fortroendemannens och arbetarskyddsfullmaktiges verksamhet
* Intressebevakning och lokala avtal
» Verkstadsklubbarnas verksamhet
+ Sektionernas verksamhet
- Ungdomsverksamheten
- Utbildningsverksamheten/studiesekreteraren
- Den internationella verksamheten
- Kvinno- och jamstalldhetsverksamheten
- Kultur- och fritidsverksamheten
- Medlemsevenemang

Fackavdelningens utatriktade verksamhet
« Evenemang som arrangeras av Industrifacket
» Samarbetet mellan fackavdelningar och gemensamma utbildningar
* Verksamhet med andra samarbetspartner
+ Samhallspaverkan och 6kad synlighet

Informationsverksamhet
+ Informationen till medlemmarna, tillvagagangssatt och kanaler
+ Sammanstallningen och distributionen av evenemangskalendern
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BILAGA 9

Budget /20

Fackavdelning:

Kontaktuppgifter:

Budget for ar

Fackavdelningens ekonomi ska planeras och foljas upp i olika skeden under verk-
samhets- aret.Det ar god praxis att géra upp en sa noggrann budget och verksam-
hetsplan som mogjligt och att folja upp ekonomin pa styrelsemoétena.

Fackavdelningarna omfattas av bokféringslagen och -férordningarna. En fackavdel-
ning ar alltid bokforingsskyldig, rakenskapsperioden ar 12 manader (ett kalenderar)
och avdelningens inkomster och utgifter ska framga ur bokféringen.

Fackavdelningen ar skyldig att uppgoéra bokslut och arsberattelse (verksamhetsbe-
rattelse) for varje ar, och det ar styrelsen som ansvarar fér dem. For varje rakenskap-
speriod ska det goras revision och en revisions- samt verksamhetsgranskningsberat-
telse, som fogas till bokslutet och behandlas pa varmotet.

Inkomster: Aterbetalningar av medlemsavgifter och andra inkomster /
Utgifter: Uppskattning av utgifterna

VERKSAMHET INKOMSTER | UTGIFTER

Inkomster fran medlemsavgifter

Allmanna moéten (var- och hostmétet, eventuellt kandidatnominerings-
mote)

Styrelse méten, planering av verksamheten, férvaltningens verksamhet

Kartlaggningar av fackavdelningen och arbetsplatser, organisering,
var- vning av medlemmar, varvning av studerandemedlemmar och
forbatt- ring av organiseringsgraden

Foértroendemannens och arbetarskyddsfullmaktiges verksamhet

Intressebevakning och lokala avtal

Verkstadsklubbarnas verksamhet

Ungdomsverksamheten

Utbildningsverksamheten / studiesekreteraren

Den internationella verksamheten

Kvinno- och jamstélldhetsverksamheten

Kultur- och fritidsverksamheten

Medlemsevenemang

Evenemang som arrangeras av Industrifacket

Verksamhet med andra samarbetspartner

Samarbete och gemensam utbildning med andra fackavdelningar

Informationen till medlemmarna, tillvdgagangssatt och kanaler

Sammanstallningen och distributionen av evenemangskalendern

Ovrig verksamhet
TOTALT +-0 +0
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Kallelse till mote for fackavdelningens styrelse

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

BILAGA 10

Pa motet behandlas bland annat:

laget pa arbetsplatserna

fortroendepersonernas arenden

fackavdelningens ekonomiska arenden

nya medlemmar

host-/varmotet, arenden som boér beredas
host-/varmotet, verkstallandet av arenden som godkants

ovriga styrelsearenden

Valkommen pa moéte!

Sammankallarens namn, datum och plats

Industrifacket | 49



BILAGA T

Foredragningslista / 20

Fackavdelningsstyrelsens konstituerande mote

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

Motets Oppnande

Konstaterande av moétets laglighet och beslutforhet
Godkannande av foredragningslistan

Beslut om hur protokollet ska justeras

o bk~ wnh =

Konstituering av fackavdelningens styrelse
Val av fackavdelningens:
a) Vice ordférande (bor vara styrelseledamot)

b) Sekreterare (bor vara styrelseledamot)

c) Kassor

d) Korrespondent

e) Medlemsvardare

f)  Sektioner och/eller personer med ansvar for dem:

- Ungdomsansvarig / Ungdomssektion

- Studiesekreterare / Studiesektion

- Person som ansvarar for internationella arenden/Internationell verksamhet

- Person som ansvarar for kvinnofragor / Kvinno- och jamstalldhets-
verksamhet

- Person som ansvarar for kultur- och fritidsverksamhet / sektion

- Andra eventuella personval

6. Fackavdelningens styrelsemoten
a) Faststallande av mandatperioden, som inleds /20
b) Motestider och -platser for styrelsens moten
Det satt pa vilket styrelsen sammankallas
Beslut om hur styrelsens protokoll ska justeras
Beslut om vilka andra, utover styrelsens ordinarie ledamoter, som ska
kallas till moten

c
d
e

— N N N

7. Beslut om beviljande av namnteckningsratt for fackavdelningen
(enligt Fackavdelningar- nas modellstadgar 7 § punkt 1.)

8. Beslut om beviljande av dispositionsratt till fackavdelningens bankkonton
(rekommenda- tionen ar att minst tva personer beviljas dispositionsratt)

9. Behandling av uppgifter angaende verksamhetsplanen
10. Beslut om fackavdelningens verksamhets- och ekonomireglemente
11. Ovriga uppkomna arenden

12. Motets avslutande
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BILAGA 12

Foredragningslista Foredragningslista nr /120

/ 20

Fackavdelningens styrelsemote

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

Narvarande:

1. Motets 6ppnande

Konstaterande av moétets laglighet och beslutforhet
Godkannande av foredragningslistan
Godkannande av féregaende motesprotokoll

Anmalningsarenden och inkomna brev

2 T

Laget pa arbetsplatserna, lokala avtal och kartlaggning av arbetsplatser
(organisering)

N

Fortroendepersonernas arenden
8. Kurser for fortroendepersoner
9. Fackavdelningens ekonomiska arenden, nya medlemmar

10. Beslutsarenden
a) Beredning av host-/varmotet
b) Verkstallandet av arenden som godkants av host-/varmotet
c) Andra beslutsarenden

11. Ovriga drenden som framlaggs

12. Motets avslutande

Industrifacket | 51



BILAGA 13

Protokoll Protokoll nr 120

/ 20

Fackavdelnings styrelsemote

Fackavdelningens namn:

Datum, klockslag och plats:

Narvarande:

1. Motets 6ppnande
Ordférande 6ppnade métet ki.

2. Konstaterande av motets laglighet och beslutférhet
Konstaterades att méteskallelsen sénts ut (datum) och antalet deltagare/stadgarna

3. Godkannande av foredragningslistan
Tilldagg... Godkédndes med vissa tilldgg/dndringar...

4. Godkannande av féregaende motesprotokoll
Ordférande gick igenom protokollet... godkéndes

5.  Anmalningsarenden och inkomna brev
Exempelvis: Konstaterande av tidigare och kommande &renden, och ifall
atgérder kréavs fattas beslut om detta som separat punkt pa agendan

6. Laget pa arbetsplatserna, lokala avtal och kartlaggning av arbetsplatser (organisering)
Behandling av aktuella fragor och beslut om fortsatta atgarder

7. Fortroendepersonernas arenden
Exempelvis: Huvudfériroendemannen beréttar om det aktuella laget i féretaget

8. Kurser for fortroendepersoner
Exempelvis: Presentation av aktuella svensksprakiga kurser

9. Fackavdelningens ekonomiska arenden, nya medlemmar
Exempelvis: Kassdren presenterar det ekonomiska laget, godkdnnande av nya
medlemmar osv.

10. Beslutsarenden
a) Beredning av hést-/vérmétet. Overenskommelse om arbetsférdelningen,
dvs. vem som gér vad och nér, antecknas som beslut
b) Verkstéllandet av drenden som godkénts av hést-/varmétet. Overens-
kommelse om arbetsférdelningen och fragor som géller verkstéllandet,
antecknas som beslut
¢) Andra beslutsdrenden
11. Ovriga drenden som framlaggs
Diskussion om évriga &renden som framlagts och vid behov sétts de till
fortsatt beredning, inga beslut fattas

12. Motets avslutande
Ordférande avslutade métet Kl.
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BILAGA 14

Fackavdelningens konditionskartlaggning

2 § i fackavdelningens stadgar:

Syftet med fackavdelningen &r att sammanféra I6ntagare och studerande inom
sitt organiseringsomrade till en intressebevakningsorganisation. Genom mead-
lemmarnas samarbete férbéattrar och férsvarar fackavdelningen anstéllnings- och
I6nevillkoren, ekonomiska, sociala och juridiska intressen samt arbetar for att
frémja arbetstagarnas samhélleliga status, réttvisa och jamlikhet. For att facka-
vdelningen ska kunna bedriva sin verksamhet pa det sétt som stadgarna fére-
skriver &r det nbdvéndigt att kdnna till lGgesbilden inom verksamheten.

Hur ar situationen i fackavdelningen?

1.

© 00 N O

Hur mycket har fackavdelningen av féljande:

a. Medlemmar som star till arbetsmarknadens férfogande b. Frimedlemmar
c. Studerandemedlemmar

. Hur manga arbetsplatser finns det med fackavdelningsmedlemmar inom

fackavdelningens ansvarsomrade?

. Vad ar organisationsgraden pa dessa arbetsplatser?

a. For att faststalla organisationsgraden kravs féljande uppgifter: Det totala antalet
arbetstagare pa arbetsplatsen och antalet arbetstagare som hor till Industri-
facket pa arbetsplatsen.

b. Du tar reda pa den procentuella organisationsgraden enligt foljande:
Antal medlemmar*10/antal arbetstagare = organisationsgrad

c. En bra organisationsgrad ar minst 85 %

. For hur manga arbetsplatser inom fackavdelningens verksamhetsomrade ar det valts:

a. Huvudfortroendeman b. Vice huvudfortroendeman c. Avdelningens fortroendeman
d. Arbetarskyddsfullmaktig e. Vice arbetarskyddsfullmaktige f. Arbetarskyddsombud

. Hur manga av de fértroendevalda har genomgatt minst:

a. Grundkurs b. Fortsattningskurs c. Andra kurser

. Hur manga arbetsplatser har valt en verkstadskommitté?

. Hur manga medlemmar finns det pa de arbetsplatser som saknar fértroendevalda?
. Hur manga arbetsplatser finns representerade i fackavdelningens styrelse?

. P& hur manga arbetsplatser inom fackavdelningens ansvarsomrade har lokala

avtal ingatts?

10. Pa hur manga arbetsplatser kan fortroendemannen sjalvstandigt [6sa

intressebevakningsfragor?

En organiserat arbetsplats kan identifieras av att:

a.
b.

C.

d.

Minst 85 % av arbetstagarna ar medlemmar och 30 % aktiva medlemmar.

En huvudfértroendeman, vice huvudfértroendeman, arbetarskyddsfullmaktig och vice
arbetarskyddsfullmaktig har valts och utbildats for sina uppgifter pa arbetsplatsen.
Verkstadskommittén har representanter fran olika avdelningar och den férmar leda
ett malinriktat och systematiskt samarbete

Arbetstagarna har majlighet till lokal intressebevakning och éverenskommelser

Fackavdelningen planerar vilka atgarder avdelningen ska vidta utifran resultaten av enkaten.
Om avdelningen behdver stdd for att utveckla verksamheten, hjalper organiseringsfunk-
tionarerna vid regionbyraerna till.
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BILAGA 15

Arbetsplatsens konditionskartlaggning

1. Hur manga av féljande finns det pa arbetsplatsen:
A. Arbetstagare
B. Hyrda arbetstagare

2. Hur manga av féljande finns det pa arbetsplatsen:

A. Medlemmar i Industrifacket

B. Medlemmar i dvriga fackférbund

3. Har man pa arbetsplatsen valt:

A. Huvudfértroendeman  B. Vice huvudfértroendeman

C. Avdelningens fortroendeman  D. Arbetarskyddsfullmaktig
E. Vice arbetarskyddsfullmaktige F. Arbetarskyddsombud
4. Har en verkstadskommitté inrattats pa arbetsplatsen?
A.Ja B. Negj

5. Ar arbetsplatsen representerad i fackavdelningens styrelse?

A.Ja B.Negj

6. Finns det tydliga problem som ror anstéallningsférhallanden,
arbetsvillkor eller arbetsplatsens spelregler pa arbetsplatsen?

A.Ja B.Nej C.Ingen uppgift

7. Betalas loner och Ionetillagg enligt kollektivavtalet?
A.Ja B.Nej C. Ingen uppgift

8. Har finlandska och utlandska arbetstagare samma Ilone- och oévriga
anstallningsvillkor?

A.Ja B.Nej C.Ingen uppgift

9. Anvander arbetsplatsen permanent hyrd arbetskraft?
A.Ja B.Nej C.Ingen uppgift

10. Har man forsokt gora nagot at intressebevakningsfragor pa arbetsplatsen?

A.Ja B.Nej C.Ingen uppgift
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Anteckningar
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Anteckningar
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