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1. Intern kontroll och dess syfte
Granskning, attest och utanordning ar viktiga delar av den interna kontrollen inom
avdelningen.

Syftet ar att sakerstalla en riktig, tillforlitlig och andamalsenlig redovisning samt att
forhindra forluster pa grund av oegentligheter eller oavsiktliga fel och darigenom
trygga avdelningens tillgangar.

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

Vid inkdp till avdelningen ska, forutom dessa regler, inkdpsreglerna féljas. Vid
representation ska, férutom dessa regler, representationsreglerna foljas.

Vad galler bestammelser for firmateckning och den ekonomiska forvaltningen i
ovrigt hanvisas till géllande stadgebestammelser.

Dessa regler for granskning, attest och utanordning avser anstallda och
fortroendevalda pa IF Metall Boras.

2. Regler for granskning och attest

2.1 Allméant

Attest ska ske fore utanordning och utbetalning. Kassoren och ordféranden har
attestratt for avdelningens verksamhet. Faktura eller motsvarande som granskas av
kassoren ska attesteras av avdelningsordféranden och vice versa.

En granskare ska alltid, innan attest sker, bestyrka att den atgard/verksamhet som ska
attesteras har &gt rum och att redovisade kostnader ar hanférliga till
atgarden/verksamheten. Varje faktura maste alltsa bade granskas och attesteras innan
den kan ga vidare for betalning. Granskning och attest far inte goras av samma
person.

Denna ordning att attestberéttigad, eller dennes stéllforetradare, attesterar ska endast
frangas i undantagsfall samt vid representation. Om attestansvarig(a) ar forhindrad,
till exempel av sjukdom, att attestera ska nagon av firmatecknarna gora detta. Det
senare bor endast ske i val motiverade undantagsfall.

I den elektroniska faktura- och reserdakningshanteringen sker bekréftelse pa att
faktura eller motsvarande och reserdkning godkanns genom granskning och attest i
enlighet med anvisningar for de elektroniska systemen.

For utbetalningar som hanteras utanfor elektroniskt system sker bekréftelse genom
granskning och attest med namnteckning — hela namnet, inte bara signum — i
bestandig skrift pa den handling som transaktionen avser. Utbetalningar som kan
hanteras utanfor det elektroniska systemet &r dels vissa kostnader géllande
personalfragor som pa grund av sekretesskal ska hanteras manuellt, dels
utbetalningar som gors utan att avdelningen erhallit faktura.
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2.2 Den attestberattigades ansvar

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

Attesterad handling ska avse avdelningen. Attesterad faktura ska vara stalld till
avdelningen. Gallande attest av kvitton/utlagg, se bilaga 1.

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

Den som attesterar godkanner att utbetalning far ske till angiven betalningsmottagare
med angivet belopp. Attestberattigad ansvarar for att verifikation konteras pa ratt
verksamhet och huvudbokskonto. Attestberattigad kan inte &ndra kontering, utan
maste atersanda felaktigt konterad faktura for andring.

Attesterare och bestallare/inkopare far inte vara samma person, vilket innebér att
ingen far attestera egna bestallningar, inkop eller utldgg. I sddana fall ska 6verordnad
chef attestera. | de fall da 6verordnad chef ar bestéllare/inképare ska nagon av
firmatecknarna attestera.

I normalfallet ska en stéllforetradare med attestrétt finnas for varje ordinarie
attestberdttigad. Nar stéllforetradaren attesterar ansvarar denne for att genomford
atgard ar korrekt. Stallforetradare tjanstgor nar ordinarie attesterare inte kan fullgora
sitt uppdrag.

Begrénsad attestratt kan i sarskilda fall delegeras till befattningshavare for avgransat
ansvarsomrade inom till exempel en verksamhet, ett projekt, for ett specifikt konto
eller dylikt. En sadan delegering ska ocksa vara kopplad till att verksamhetsansvaret
ar delegerat i motsvarande man. Person med begransad attestratt ansvarar for att
genomford atgérd ar korrekt.

Avdelningsstyrelsen utser stéllforetradande attesterare och person med begrénsad
attestratt.

2.3 Granskarens ansvar

Granskare ska vara den person som ar narmast en atgard/verksamhet, som har bast
kéannedom om den och som i allméanhet har utfort den. Denna person har ett
avgorande ansvar for att de uppgifter som lamnas vidare for attest ar korrekta.

Granskare intygar att en viss atgard/verksamhet gt rum och att redovisade kostnader
ar hanforliga till atgarden/verksamheten. Granskare bestyrker att redovisade
kostnader, och redovisade underlag for dessa, ar korrekta.

Granskare intygar att faktura ar korrekt mot bestéllning, att erhallen leverans
stammer till kvalitet och méngd samt utfor vid behov kontrollrakning eller
bedémning av belopp. Faktura ska konteras med verksamhet och
konto/huvudbokskonto innan den skickas till attesterare.

Om det av faktura inte tydligt framgar vad den avser, ska granskare klargora detta for
den som attesterar genom sarskild notering.
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2.4 Representation

Vilka som dr behdriga att attestera vid representation samt vad som ar tillaten
representation framgar av representationsreglementet. Attestberattigad kan uppdra at
annan att representera, men attestratten for representation kan inte delegeras.

Vid elektronisk fakturahantering som avser representation kommer alla fakturor som
avser representation att passera sarskild kontroll fére utbetalning for att sékerstalla att
attest skett av behdrig person och att underlaget & komplett.

Om samtliga attestberattigade &r deltagare vid ett och samma representationstillfélle
attesteras rakningen, beroende pa typ av representation, av ordférande, kassor eller
personalansvarig.

2.5 Reserakningar/utlagg/l16n

Ordinarie attestberattigad, eller dennes stéllforetradare, attesterar reserdkningar, 16n
och utlagg. Déarigenom granskas och intygas att forrattning skett i enlighet med
uppdragsbeslut och exempelvis att gallande resereglemente foljts.

Kassor och personalansvarigs reserakning/utlagg attesteras av ordférande och
ordférandens reserakning/utlagg attesteras av kassoren.

Den som upprattar en reserédkning/utlagg bestyrker darmed att lamnade uppgifter
overensstammer med verkliga forhallanden.

I den elektroniska reserakningshanteringen sker bekraftelse pa att reserakning
godkénns genom granskning och attest i enlighet med anvisningar for den
elektroniska reserakningshanteringen.

Attest och granskning av reserakning/utlagg utanfér den elektroniska
reserakningshanteringen gors med namnteckning — hela namnet, inte bara signum — i
bestandig skrift pa den handling som transaktionen avser.

Fortroendevalda ska pa uppmaning av avdelningen lamna in en arlig uppgift om
inkomst fran arbetsgivaren.

2.6 Periodiseringar och ombokningar i huvudbok

Periodiseringar av intakter och kostnader samt ombokningar av
huvudbokstransaktioner utfors av ekonomifunktionen, som &ven granskar och
attesterar.

Vid behov ska kopia av transaktionen understéllas respektive verksamhetsansvarig.
Sker forandring av kontering i konteringsstrang avseende redan attesterade
verifikationer kontaktas berdrd av ekonomifunktionen.

3. Regler for utanordning

Med utanordning avses beordring av utbetalning av visst angivet belopp till an-givna
leverantorer. For att utanordning ska kunna ske maste underlaget vara attesterat av
behdrig.

Om utanordnare iakttar brister eller felaktigheter i ett underlag ska denne begéara
komplettering eller patala brister.
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Utanordningsratten innehas av kassoren, som i sin tur kan delegera
utanordningsratten.

4. Elektronisk faktura- och reserédkningshantering

Kassoren ansvarar for att korrekta uppgifter meddelas till systemadministrator pa
forbundskontoret om vilka som har ratt att attestera och granska i de elektroniska
systemen.

Kassoren ansvarar vidare for kontroll av att korrekta uppgifter om vilka som har ratt
att attestera och granska registreras i de elektroniska systemen.

5. Internetbanken
Kassoren ansvarar for att korrekta uppgifter registreras i internetbanken gallande
behdrigheter.

Samtliga utbetalningar i internetbanken ska signeras/godkannas via tva i forening.

6. Firmateckning

Avdelningens styrelse utser varje ar firmatecknare. Féljande tecknar avdelningens
firma: Kassoren, ordféranden eller personalansvarig tva i forening. Kassor i forening
med utsedd administrator vad galler transaktioner. Styrelsen kan vid behov utse
ytterligare en firmatecknare bland ombudsméannen.

Firmatecknare pa avdelningen ager aven ratt att hantera och teckna firman for
underorganisation/klubb nar klubben ej langre existerar och det ej upprattats nagot
protokoll eller avslutats ekonomiska transaktioner eller konton pa bank, innan
klubben upphdrde. | normalfallet géller stadgarna.

Foljande far underteckna extern korrespondens och avtalsuppgorelser inom ramen
for ansvarigt verksamhetsomrade och budget:

- Ordférande

- Kassor

- Ombudsmén

Styrelsen kan &ven vid behov delegera till andra funktioner eller personer.
7. Delegationsordning

Avdelningsstyrelsen

Avdelningsstyrelsen ar avdelningens hdgsta beslutande organ mellan
representantskapsmotena. | verksamhetsplan och budget foreslar avdelningsstyrelsen
det kommande arets verksamhet och mal som darefter faststalls av
representantskapet. Avdelningsstyrelsen ar infor avdelningens representantskap
ansvarig for att den beslutade verksamheten genomfors samt att budgeten foljs, att
avdelningen arbetar mot de mal som fastsillts samt att forbundets stadgar foljs.

Avdelningsstyrelsen har det hogsta ansvaret for den anstallda personalen samt att
gillande regler pa arbetsmarknaden for anstilld personal efterlevs.

Ansvar och befogenheter delegeras pa avdelningen enligt foljande:
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Arbetsutskott, AU

Bereder beslutsérenden till avdelningsstyrelsen. Lagger forslag till
avdelningsstyrelsen om anstéllning eller kop av tjanster.

Beslutar i bradskande, ej prejudicerande fragor utanfor budget som inte kan avvakta
ett styrelsebeslut. Kostnaderna far ej 6verstiga 30 000kr. Avrapporteras vid nasta
styrelsemote.

Beslutar om investeringar inom budget, darefter rapport till styrelsen. Foreslar
ledaméter till projektgrupper och dyl. Har ett dvergripande arbetsgivaransvar for
samtlig personal och ansvarar for att styrelsen halls informerad pa ett sddant satt att
de kan fullfélja sitt arbetsgivaransvar.

Ordférande

Ansvarar for att forekommande arenden foredras for styrelsen och att beslut pa
representantskaps, styrelse och AU moten verkstalls. Ager ratt att tillsammans med
personalansvarig delegera icke ordinarie arbete till ombudsmén och fértroendevalda.

Ager rétt att besluta i ej prejudicerande drenden dar kostnaderna ej far 6verskrida
10 000kr utanfor budget. Beslutar om forslag fran personalansvarig rérande
fordelning vid I6nerevision och forflyttningar i 16nesystem.

Ansvarar tillsammans med personalansvarig att rapportera till AU pa ett sddant satt
att AU kan fullfélja sitt 6vergripande arbetsgivaransvar. Foretrader avdelningen
tillsammans med personalansvarig i samtliga arenden som berdr ombudsmén,
verksamhetsassistent och aspirant. Personaldrenden som beror personalansvarig
personligen handlaggs av ordforande i samrad med vice ordforande.

Ansvarar for att verksamhetsansvariga och fortroendevalda i utatriktad verksamhet
arbetar utifran faststallda beslut. Ansvarar for samordning av denna verksamhet i
syfta att na uppsatta mal. Ansvarar for att tillsammans med respektive
verksamhetsansvarig att gora prioriteringar av beslutad verksamhet nar det foreligger
risk for att uppsatta mal eller budget inte kommer att uppfyllas. Rapporteras till
styrelsen. Ansvarar for att lagga forslag till styrelsen om ej beslutad verksamhet, for
att pa sa satt uppna vara overgripande mal. Ansvarar for att halla AU 6vergripande
informerad om verksamheten.

Vice ordforande
Bitrader ordférande och ar dennes stallforetradare.

Kassor

Ansvarar for att forekommande ekonomiska &renden foredras och att ekonomiska
beslut pa representantskaps, styrelse och AU moten verkstalls. Leder arbetet pa
expeditionen i fragor om ekonomi. Ager réatt att besluta till ett belopp upp till

10 000kr i e prejudicerande arenden utanfor budget. Attestera all verksamhet.
Ansvarar for att revision sker pa ett stadgeenligt satt.

Personalansvarig

Leder arbetet pa expeditionen. Ledarskapet ska vara baserat pa tydliga
ansvarsomraden som bygger pa kompetens och rattvisa. Ar dvergripande ansvarig for
inkop, lokaler, utrustning och i 6vrigt fragor som avser expeditionen som arbetsplats.

Foretrader avdelningen i samtliga personaldrenden for expeditionspersonal.
Foretrader avdelningen tillsammans med ordférande i samtliga &renden som berér
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ombudsman, verksamhetsassistent och aspirant. Personal&drenden som beroér
personalansvarig personligen handlaggs av ordforande i samrad med vice ordférande.
Ansvarig for arbetsmiljo och rehabilitering for samtlig anstélld personal.

Ager rtt att fatta ekonomiska beslut inom personalbudgetens ramar. Jamte
ordférande lagga forslag till AU om anstéllning eller kop av tjanster.
Haller utvecklingssamtal och ansvarar for kompetensutveckling for samtlig personal.

Ager ratt att besluta i ej prejudicerande drenden inom sitt omrade dar kostnaderna ej
far overskrida 10 000kr. Ansvarar for I6nesattning av samtlig personal. Fordelning
vid Ionerevision och forflyttningar i 16nesystem ska godkannas av ordférande.
Personalansvarig rapporterar éverenskommelsen till AU.

Ager ratt att inom budget fatta beslut om kortare projekt som ar i syfte att stGtta och
utveckla klubb. Aterrapportering sker till styrelsen. Ar adjungerad till
avdelningsstyrelsen och AU.

Ombudsman

Ager ratt att for avdelningens rakning teckna kollektivavtal och avtal om uppbdérd.
Ager ratt att vid behov anvinda betalkort kopplat till avdelningens konto. Kortet ska
aterlamnas vid tjanstledighet och sjukdom som stracker sig 6ver 90 dagar.
Avdelningsstyrelsen kan besluta om annat. Kortet far inte anvandas for privat bruk.
Kortet ska hanteras enligt framtagen policy.

Ska utfora de arbetsuppgifter som avdelningsstyrelsen alagger dem inom ramen for
funktionen ombudsman och félja fastslagen arbetsbeskrivning.

Verksamhetsansvarig

Ansvarar for att den verksamhet som &r beslutad genomfors for att nd vara uppsatta
mal och inom ramen for budgeten. Ansvarar for att informera dvergripande
verksamhetsansvarig nar risk foreligger att uppsatta mal eller budget inte kan
uppfyllas. Avge verksamhetsrapport till styrelsen. Granska reserékningar och
verksamhetskostnader inom sitt omrade.

Vice verksamhetsansvarig
Avdelningsstyrelsen kan vid behov utse vice verksamhetsansvarig.

Revisorer

Ska granska ekonomi och verksamhet samt férbereda forslag till representantskapet
vad galler val av valberedning. Inkomma med skriftlig rapport till ordférande efter
varje genomfoérd revision.

Valberedning
Avdelningsstyrelsen utser en ombudsman som adjungerad som sakkunnig i
valberedningen

Adjungerad

Adjungerad till styrelsen kallas i samma ordning som ordinarie ledamdter.
Ytterligare adjungerad utover detta reglemente utses av styrelsen. Adjungerad har
forslags och yttranderétt.
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Microuppdrag
Ordforande kan utse medlemmar till fértroendevald pa avdelningen under en

maximal tid av tva manader per uppdrag. Rapport om utsedda fortroendevalda
och uppdrag ska l&mnas till avdelningsstyrelsen.

Avsédgelse av uppdrag
Avségelse av uppdrag inom avdelningen sker skriftligt till avdelningsstyrelsen.
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Resereglemente och ersattningar

Avdelningen féljer forbundets resepolicy och resereglemente for anstallda och
uppdragstagare med féljande lokala andringar/fértydliganden.

Researvode
Researvode for anstalld och uppdragstagare utgar ej inom LO distriktet Vastsveriges
geografiska omrade, ej heller inom avdelningens interna métesverksamhet.

Egen bli

Egen bil som anvands i tjansten ersatts de forsta 300 milen med det av skatteverket
rekommenderade beloppet. Resterande mil korda i tjanst under aret ersatts med
ytterligare 7 kronor per mil pa den del som &r skattepliktig. Ersattning utbetalas pa
I6n efter godkéand reserékning lamnats och attesterats.

Egen bil i uppdraget ersétts med det av skatteverkets rekommenderade beloppet.
Ersattning utbetalas efter godkénd reserakning lamnats och attesterats.

Resor till och fran kurser, konferenser och representantskapsmaéten ersatts med det av
skatteverket rekommenderade skattefria beloppet. Erséttning utbetalas efter godkand
reserdkning lamnats och attesterats.

Erséattning uppdragstagare/fortroendevald

Ersattning for forlorad fortjanst utges med det belopp per timme eller manad som
anges pa inlamnat intyg fran arbetsgivaren. Ersattning kommer inte utbetalas forran
den fortroendevalde lamnat in aktuellt intyg. Forlorad fortjanst kan endast utga for
den tid man skulle arbetat hos sin ordinarie arbetsgivare och istéllet utfér uppdrag at
avdelningen. Forlorad fortjanst utgar ej om inte I6neavdrag hos arbetsgivaren gors. |
den forlorade fortjansten kan ocksa medraknas forlust av ev. skiftformstillagg, ob etc.

Forlorad fortjanst for arbetslésa fortroendevalda utgar med belopp motsvarade a-
kassans hdgsta dagpenning.

Fortroendevalda arbetslosa medlemmar ska sta till arbetsmarknadens forfogande, en
overgripande installning ska vara att arbete gar fore fortroendeuppdrag.
Styrelsen kan i sarskilda fall besluta om undantag fran detta.

Uppdragstagare/fortroendevald ska pa uppmaning fran revisorer bista med underlag
for att internkontrollen ska kunna ske pa ett korrekt satt. Avdelningsstyrelsen kan
fatta beslut om att entlediga uppdragstagare/fortroendevald som inte l&mnar in
underlag till revisorerna.

Max grans for uppdragens omfattning for fortroendevalda med anstallning pa
ett IF Metall foretag

En dvergripande instéllning &r att ingen fortroendevald skall l&gga mer &n 45 % av
sin ordinarie arbetstid pa fortroendeuppdrag for avdelningen. Undantag kan dock
goras fran detta om sa beslutade av avdelningsstyrelsen.

Matersattning fortroendevalda och anstéllda

Vid uppdrag for avdelningens rakning utover fyra timmar/dag, erhaller matersattning
mot uppvisande av kvitto till ett vérde av maximalt 107 kr (skattepliktigt) om inte
lunch ingar i uppdraget. Detta galler under forutsattning att uppdraget utfors utanfor
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avdelningsexpeditionen i sammanhdangande fyra timmar. Kostnaden ska vara inom
dessa fyra timmarna. Summan ska arligen hojas med procentékningen (pott +
oversyn) i Teknikavtalet IF Metall och avrundas till ndrmsta ental.

Undantag

Undantaget fran lokala andringar/fortydliganden ar anstalldas anstéllningsavtals och
kollektivavtalsratter
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Representantskapsordning
Arbetsordning for representantskapet i Industrifacket Metall Boras
A. Representantskapets uppbyggnad och regelverk

1. Representantskapets uppgifter

Det ar representantskapets uppgift att besluta om den verksamhet som avdelningen
ska bedriva utover det som Forbundet och olika myndigheter alagger avdelningen.
Detta innebdr att representantskapet skall besluta om vad som skall géras och i vilken
mangd, vilket kan innebéra att det maste prioriteras allt efter ambitioner och resurser.
Dessutom ska representantskapet behandla verksamhetsberattelse, revisorernas
berattelse, fragan om ansvarsfrihet samt naturligtvis genomféra de val som stadgarna
foreskriver och de val som avdelningen beslutar att genomféra.

2. Representantskapsledamoternas ansvar, réattigheter och skyldigheter

Med tanke pa att representantskapet ar avdelningens hogsta beslutande organ och
dérmed ansvarar for verksamheten for hela avdelningen, kan man sdga att situationen
for den enskilde ledamoten &r kluven. Ledamoten dr utsedd att representera sin
arbetsplats medlemmar och deras intressen. Samtidigt har man ansvar for resten av
avdelningens medlemmar. Detta innebdr att det kravs en helhetssyn vid alla beslut.

For att skota uppdraget som representantskapsledamot kravs att man deltar i
motesverksamheten. Om arbetsplatsen har flera ledaméter sa hjalps man at for att fa
full representation fran sin arbetsplats. Far man forhinder att delta, ska ersattare
kallas och detta i sa god tid som mojligt.

Det krévs att man som ledamot forbereder sammantrédet i representantskapet genom
att satta sig in i de fragor som skall behandlas. En del forberedelser kan vara att man
tar reda pa uppfattningar i fragan som kan finnas pa arbetsplatsen. Det ar ocksa
viktigt att komma ihag att inte binda upp sig i nagon fraga innan motet, med tanke pa
helhetssynen. Efter representantskapsmotet skall information ut pa arbetsplatsen pa
lampligt

satt.

En forutsattning for att kunna skéta uppdraget ar att det finns beslutsunderlag som
gor det mojligt for ledamoten att ta sitt ansvar. En méjlighet ar att ta kontakt med
avdelningsexpeditionen innan motet for att fa fortydligande i viss fraga och/eller att i
samband med att fragan behandlas pa motet be féredragande

om fortydligande.

3. Val av representantskapsledamoter

Representantskapet bestar av ledamoter i avdelningsstyrelsen. Darutover bestar
representantskapet av en ledamot for varje paborjat 50-tal medlemmar. Samma
berékningstal galler for arbetslosa. Vid forhinder for styrelseledamot inkallas
ersattare som da ingar i representantskapet. | ovrigt valjs ersattarna sarskilt och till
samma antal som ordinarie ledaméter. Varje fackklubb véljer sina ledaméter pa
grundval av medlemsantalet den 31 december aret fore valaret. Pa arbetsplatser utan
fackklubb utses i forsta hand avdelningsombudet till ledamot av representantskapet.
Mandatperioden for ledaméter och ersattare ar 2 ar (1 april och 2 ar framat), med
undantag av avdelningsstyrelsen, dar mandat tiden f6ljer styrelseuppdragets
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mandattid. Ledamater i representantskapet utses av fackklubb, dér sadana finns. Pa
ovriga arbetsplatser beslutar avdelningen om hur ledaméter utses.

Extra sammantrade halls om styrelsen sa beslutar eller om minst 25% av
representantskapets ledamoter skriftligen kraver detta. Fragor som ledamot vill ha
upp till behandling pa sammantradet, skall skriftligen ha inkommit till styrelsen
senast fyra veckor innan representantskapsmatet.

4. Tid och plats for representantskapsméten

Motesplanen faststélles av arsmotet/representantskapsmaotet. Det genomfars minst
tva representantskapsmaten per ar, varav ett ar arsmotet. Kallelse och
beslutsunderlag till dagordning ska vara ombudet tillhanda senast 14 dagar fore
representantskapets sammantrade. Vid ingangen till sammantradeslokalen sker
avprickning mot géallande matrikel dver valda representantskapsledamoter. Under
representantskapsmatet ska ordféranden meddela antalet nérvarande
representantskapsledamaoter.

Representantskapsledamot, som ar verksam pa arbetsplats med fackklubb, ska
meddela forhinder till klubbordféranden eller dennes stallforetradare, som da ska
kalla en ersattare. Det avilar klubbstyrelsen att se till att fackklubben &r
representerad.

5. Matrikel
Forteckning 6ver valda representantskapsledaméter ska upprattas av styrelsen
och finnas tillganglig pa representantskapsmatet.

6. Huvudansvar for representantskapsmaoten

Avdelningsordférande har huvudansvaret for forberedelserna och genomfdrandet av
representantskapsmétet i enlighet med av styrelsen fattat beslut.
Avdelningsordférande kan dock i sin tur delegera arbetsuppgifter. Ordféranden &ar
vidare huvudansvarig for att de beslut som representantskapet fattar blir verkstéllda
och efterfoljs. Betraffande beslut av ekonomisk natur har kassoren att se till att varje
utbetalning har sin grund av representantskapsmotet/styrelsen fattat beslut.

Representantskapsmote kan refereras i ortspressen och for dessa presskontakter
ansvarar avdelningsordféranden eller kommunikator.

7. Administrationsbidrag/verksamhetsbidrag
Representantskapet har att besluta om vilket administrations/verksamhetsbidrag
som ska utga till fackklubbarna.

8. Arvoden
Representantskapet beslutar om arvode.

9. Antal ledamoter i avdelningsstyrelsen

Representantskapet beslutar om antalet ledamdter i avdelningsstyrelsen. For
Industrifacket Metall i Boras galler att styrelsen bestar av nio ordinarie ledaméter och
fem erséttare.

10. Protokoll fran representantskapsmoten
Protokollen finns tillgangliga pa avdelningsexpeditionen. Foregaende maétes
protokoll ska medtagas pa motet.
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11. Valordning
Infor avdelningens arsmoéte har klubbar, medlemmar och avdelningens
valberedning mdjlighet att nominera till féljande uppdrag:

Ordforande, styrelse, revisorer samt ersattare till styrelse och revisorer. Dessutom
valjs avdelningens fanbérare samt erséttare. Nomineringen avslutas vid av
valberedningen bestamt datum.

Till kassor valjs, efter forslag fran avdelningsstyrelsen en av avdelningens
ombudsman.

Representantskapet véljer kongressombud och erséttare samt ledaméter till
avtalsradet och dess ersattare. Vid de fall som nominering till dessa uppdrag inte
avslutas pa representantskapsmaote galler det datum som valberedningen meddelar
som avslutad nominering. Ovriga uppdrag tillsétts av avdelningsstyrelsen.

Vid arsmotet forrattas valet till ordinarie ledamoter i styrelsen fore valet till
ersattare. Vid val till ersattare deltar de som nominerats dartill samt de som
blivit utslagna vid valet av ordinarie ledaméter.

Arsmotet viljer dven valberedningen bestaende av fem ledaméter, varav en utses

till sasmmankallande. Detta skall saxas sa att 3 véljs ena aret och 2 andra och
mandattiden &r 2 ar. Avdelningens valberedning skall spela en aktiv roll pa arsmotet,
ha val forberedda forslag till vem som skall véljas till respektive uppdrag och
dessutom kunna motivera dessa forslag. | 6vrigt foljer valberedningen sin
arbetsbeskrivning.

Representantskapet har att besluta om:

1. Administrationsbidrag/verksamhetsbidrag
Representantskapet har att besluta om storlek pa administrations/verksamhetsbidrag
till klubbar. Administrationsbidrag:

a) 5 % av prisbasbelopp i grundbidrag till klubb

b) 0,15 % av prisbasbelopp per medlem och ar pa klubb.

c) Startbidrag ny klubb, 5 000kr.

Extra anslag kan beviljas klubbar efter sérskilda omstéandigheter, exempelvis
jubileum, nybildad klubb, turbulens i klubben, sarskilda insatser, speciella
omstandigheter, etc. Detta forutsatter att det forst inkommit en skriftlig forfragan till
avdelningsstyrelsen, vilken darefter fattar beslut i varje enskilt fall.

Klubben erhaller dven administrationsbidrag for inhyrda medlemmar fran
bemanningsindustrin. Detta under forutsattning att man i sin verksamhetsberattelse
redogor for att man aktivt servat och aktivt rekryterad medlemmar ur denna grupp.
Antalet inhyrda medlemmar den 31 december utgér underlag, om ej forfragan
inkommer fran klubben pa annat berakningsunderlag.

Forutsattning for att erhalla administrationsbidrag &r att klubben senast 30 april varje
ar lamnar in till avdelningsexpeditionen verksamhetsberéttelse, ekonomisk berattelse,
revisionsberattelse samt dvriga uppgifter som avdelningen begér i samband med
klubbarnas arsméten. AU kan fatta beslut om annat datum nar handlingarna ska vara
avdelningsexpeditionen tillnanda. Utbetalning sker senast innan juni manads utgang
samma ar.
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2. Uppvaktningsreglemente

| skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda i princip med ersattning for utfort
arbete och utgor skattepliktig inkomst for mottagaren. Vissa gavor ar dock
undantagna fran skatteplikt, dessa ar sa kallade jul-, jubileums- och minnesgavor.
Detta innebar att gavor utdver nedan specificerade inte ska forekomma.

Anstéllda pa avdelningen

Minnesgava far ges vid maximalt ett tillfalle utéver en gang i samband med att
anstéallningen avslutas. Detta innebér att vid eventuella ytterligare
uppvaktningstillfallen & minnesgavan skattepliktig fran forsta kronan for
arbetstagaren.

a) 50 ar
Presentkort till ett varde av 2 000 kronor.

For att omfattas maste man enligt Skatteverkets regler ha en anstallningstid om minst
sex ar.

b) Pensionering eller fortida pension
Minnesgava i glas, med IF Metalls logotyp, till ett varde av maximalt
2 000 kronor + presentkort till ett varde av 2 000 kronor.

For att omfattas maste man enligt Skatteverkets regler ha en anstéllningstid om minst
sex ar. Uppvaktningen kan goras med tarta om den anstéllde sa 6nskar. Det sker da
lampligast i samband med eftermiddagsfika pa avdelningsexpeditionen. |
normalfallet inbjuds hela avdelningens personal att delta. Ansvarig for
uppvaktningen ar personalansvarig.

c) Anstalld i 25 ar (inréknat anstéallningsar fran Industrifacket respektive Metall)
Presentkort till ett véarde av 6 000 kronor. Uppvaktning sker i samband med
avdelningens personaldag.

Uppvaktningen kan géras med tarta om den anstéllde sa onskar. Det sker da
lampligast i samband med eftermiddagsfika pa avdelningsexpeditionen. |
normalfallet inbjuds hela avdelningens personal att delta. Ansvarig for
uppvaktningen ar personalansvarig.

e) Julgava
Personalen uppvaktas med en gava per anstalld och ar till ett av Skatteverket
faststallt skattefritt varde.

f) Dodsfall
Gavobrev till Anna Lindhs minnesfond med 2 000 kronor eller enligt dnskemal
inséttning med motsvarande belopp till fond.

Fortroendevalda pa avdelningsniva

a) Avgaende fortroendevalda

2-6 ar Blommor och standar

6-10 ar Minnesgava i glas med IF Metalls logotyp till ett varde av maximalt 2 000
kronor. Alternativt presentkort till ett varde av 2 000 kronor.

11- Minnesgava i glas med IF Metalls logotyp till ett varde av maximalt 2 000
kronor. Alternativt presentkort till ett varde av 3 000 kronor.
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b) Dddsfall
Gavobrev till Anna Lindhs minnesfond med 2 000 kronor eller enligt dnskemal
inséttning med motsvarande belopp till fond.

Uppvaktningar och kondoleanser till andra organisationer samt uppvaktning
utanfor forbundet

a) Uppvaktning av broder-/systerforbund samt andra organisationer

Gava — exempelvis glasforemal eller gavobrev till ett varde av maximalt 1 000
kronor. Samma summa galler vid samling ihop med andra avdelningar/férbund.

b) Uppvaktning utanfor forbundet
Glasforemal eller gavobrev till ett varde av maximalt 500 kronor, alternativt
blombukett (uppvaktningen ska vara beslutad av kasséren).

c) Dodsfall
Gavobrev till Anna Lindhs minnesfond med 1 500 kronor eller enligt dnskemal
inséttning med motsvarande belopp till fond.

Ovrigt

Hedersmedlemskap beslutas av styrelsen i varje enskilt fall.

Gava tillsands medlem vid 50 ars dag.

3. Representation

Till intern representation raknas mat och dryck vid egna interna konferenser,
personalaktivitet och méten med fortroendevalda. Representationen sker pa
delegation av ordférande eller ombudsman.

Vid representation géller att avdelningen i alla 1agen skall vara restriktiv med
kostnader. Alkohol ingar aldrig i representation.

Vid extern representation galler samma regler som ovan.

4. Arvoden
Ordférande 15% av prisbasbeloppet i ett arsarvode
V. Ordférande 7.5% av prisbasbeloppet i ett arsarvode

Uppdrag pa ledig dag ska vara beslutande av styrelsen eller dess AU, ersattningen
utges for uppdrag dar forlorad arbetsfortjanst eller anat arvode ej erhalles och déar
uppdragets langd overstiger 2 timmar och ligger mellan 07.00-17.00.

Arvoden utbetalas arligen i proportion till mandatets langd.

5. Medlemsavgift
Avdelningsavgiften &r 0,5%.

6. Ovrigt
Representantskapet fattar vid behov beslut om foréandringar i reglementet som helhet.
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Reglemente Bergsbo Fastighet Boras AB, 556879-8465

Avdelningen dger aktierna i foretaget. Foretaget ar ett fastighetsbolag och fastigheten
Tjarblomstret 5, Katrinedalsgatan 43, ligger placerad i foretaget.

Styrelsen bestar av tre ledamoter. Rollerna ordférande, vice ordférande och kassor i
avdelningsstyrelsen bildar bolagsstyrelse.

Ordforande registreras som styrelseordférande. Vice ordférande och kassor ar
styrelseledamater. Ordférande och kassor ar firmatecknare, tva i forening.

Inga arvoden utgar till styrelsen.

Revisorer & samma som den auktoriserade revisorn for avdelningen.
Administration i foretaget

Administration, bokféring och fakturering gors av ekonomiassistent som ar anstalld
av IF Metall Boras. Forlorad fortjanst betalas av avdelningen till fortroendevalda.
Ovrigt

Foretaget ska tillampa avdelningens framtagna reglementen och de policys som &r
tillampliga till exempel inkdpspolicy.
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Bilaga 1
Attest av kvitton/utlagg

For att avdelningen ska kunna upprétthalla en god intern kontroll och folja attest-
reglementet samt tillgodose Skatteverkets krav géller foljande vid attest av
kvitton/utlagg.

Attest ska ske med bestandig skrift pa den handling som transaktionen avser. Pa vissa
typer av kvitton/utlagg, till exempeltaxi-, medicin-och lakarvardskvitton, forsvinner
texten efter i basta fall ett antal ar. Enligt Bokforingslagen ska redovisningsmaterial
vara tillgangligt i sju ar.

For att attest ska kunna ske pa den handling transaktionen avser och for att materialet
ska vara bestandigt i sju ar ska kvittona/utlaggen forst kopieras till ett vanligt vitt A4-
papper och sedan héftas fast pa samma papper. Attest ska sedan ske i konteringsmall
(enligt konteringsstampel) pa kopian. Detta galler for alla kvitton/utlagg, bade vid
betalning med faktura och vid erséttning via reserakning.

Vid attest av representation ska alltid syftet med kostnaderna anges samt vilka som
deltagit vid representationen. For att kunna sarskilja om det ar extern eller intern
representation ska det framga vilket foretag eller organisation som deltagarna
kommer ifran.

For taxikvitton/-utlaggska syftet med resan, var resan gatt fran och till samt
vem/vilka som har akt framga av underlaget.



