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Avdelningen \ 2 N IFMETALL

DACKEBYGDEN
Industrifacket Metall avdelning Dackebygden, med organisationsnummer 832800-5817, organiserar medlemmar och tecknar kollektivavtal med arbetsgivare vid

industrier, fabriker och verkstader i flertalet olika branscher. Avdelningens geografiska verksamhetsomrade omfattar Oskarshamn, Monsteras, Hogsby, Vimmerby,
Hultsfred, Vastervik, Borgholm, Mérbylanga, Torsas, Kalmar, Emmaboda, Nybro, Lessebo och Uppvidinge kommun.

Avdelningens verksamhet styrs av forbundets stadgar samt beslut fattade av kongress, forbundsstyrelse, avdelningens representantskap och avdelningsstyrelse.
Representantskapet

Representantskapet 4r avdelningens hogsta beslutande organ och sammantrader som regel tva ganger per &r. Arsmétet halls i Oskarshamn. Ovriga
Representantskapsmoten bor laggas pa nagon annan plats i avdelningen.

Avdelningsstyrelsen

Styrelsens uppgift ar att leda avdelningens och dess underorganisationers arbete med utgangspunkt fran stadgar samt beslut fattade av kongress, férbundsstyrelse
och avdelningens representantskap. Utdver 11 ordinarie ledaméter och 1 ersattare. UtOver denna sammanséattning kan ytterligare adjungering forekomma
Ombudsman som inte ar med i styrelsen skall vara tillgangliga pa avdelningsexpedition nar styrelsen sammantrader. Styrelsen sammantrader normalt en gang per
manad om inte giltiga skal foreligger om fler styrelsemaéten styrelsen har sitt séte i Oskarshamn. Styrelsen kan komplettera kommittéer genom val av ny ledamot.
Arbetsutskottet

Arbetsutskottet utgors av ordforande, vice ordférande och kassor. Utdver denna sammanséttning kan ytterligare adjungering forekomma. Arbetsutskottet
sammantrader for att bereda styrelsens sammantraden.

Avdelningsordférande

Ordforandes uppgift ar att leda styrelsens och avdelningens arbete utifran fattade beslut pa kongressen och representantskapet. Ordforande dger ratt att inom
angiven budgetram och enligt gallande verksamhetsplan ensam besluta om ink&p och aktiviteter. Ordférande ager ratt att representera avdelningen enligt antagna
representationsregler.

Ombudsman

Ombudsmannens uppgifter och villkor regleras av kollektivavtal och anstéllningsavtal. Ombudsman dger rétt att representera avdelningen enligt antagna
representationsregler.

Kassor

Kassdren ska vara ombudsman och utses av styrelsen. Kassoren ska i enlighet med forbundets stadgar, och vad forbundsstyrelsen eller avdelningsstyrelsen i dvrigt
foreskriver, forvalta avdelningens pengar, vardehandlingar och évriga tillgangar samt évervaka medlemmarnas avgiftsbetalning och anmalningsplikt.

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

Kassoren skall lamna rapport kring ekonomiska stallningen pa avdelningsstyrelsens moten minst sex ganger per ar
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Lokal Samordnare éar tillika kassor och personalansvarig i reglementes texter

Ansvarar for ombudsman och administrativ personal som ar anstalld pa avdelningen I 6vriga delar sa beslutar for det dagliga arbetet och ledigheter for de andra
ombudsmannen. Behdrigheten avseende administrativ personal omfattar beslut om arbetsrutiner, organisation av arbetet, beviljande av ledighet, planering och
beslut om semester, planering och beslut om utbildnings/personalaktiviteter/férmaner, inplacering i lonesystem samt alla beslut som foljer av daglig ledning av
arbetet.

Lokal Samordnare iakttar samtliga forpliktelser som foljer arbetsgivaransvaret. Vidare att uppratta en personalhandbok, jamstalldhetspolicy, alkohol, drog- och
spelpolicy som arligen revideras av avdelningsstyrelsen.

Verksamhetsansvarig

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

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

Budget

Den av representantskapet beslutade budgeten ar en uppskattning av intakter och kostnader for nastkommande verksamhetsar. Avvikelser fran budget kan
sjalvfallet forekomma. Avvikelser kan bero pa omstandigheter utanfér avdelningsstyrelsens kontroll, men dven som en foljd av en beslutad foérandring av
verksamheten enligt ovan. Det ar avdelningsstyrelsen som avgor vilka avvikelser som &r rimliga utan att dessa behover foranleda nytt representantskapsbeslut.
Forlorad arbetsinkomst

Medlem som utfér uppdrag for avdelningens rakning har rétt till ersattning for forlorad arbetsfortjanst samt semesterersattning i enlighet med forbundets
reglemente.

Forlust av tid vid fackliga studier eller vid avdelningsuppdrag som arbetsgivaren inte betalar

For ersattningen fordras det att enskild medlem ar pa fackliga studier eller pa uppdrag for avdelningens rakning pa ledig tid, utan loneavdrag fran arbetsgivare,
ersatts uppdraget med timarvode om 100 kronor per timma. Genom att skriva i en reserakning. Timarvode utgar aldrig samtidigt med forrattningsarvode eller
resarvode. Erséttningen betalas ut for kursens eller uppdragets langd inte for restid och max 8 timmar per dag.

Att timarvode inte bara galler vid studier utan dven nar man gor uppdrag pa avdelningens begaran pa ledig tid och att samma regler skall gélla som for studier.
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Vid uppdragstagares resa med egen bil for avdelningens rakning utges erséttning med 35 kronor per mil (18.50 +16.50). Vid medlems resa med egen bil, som
inte ar for utforande av uppdrag, och som ska ersattas av avdelningen utges ersattning med ( i dagsléaget )18,50 kronor per mil. Vid forandring av skatteregler
anpassas reglementet utan sarskilt beslut. Samakning ska efterstréavas.

Traktamente och resarvode
Avdelningen betalar traktamenten enligt det statliga resereglementet och resarvode enligt férbundets resereglemente. Vid flerdygnsforrattning betalas
resarvode med 225 kronor per dygn enligt samma kriterier som géller for traktamenten.

FOrrattningsarvode

Avdelningen betalar forrattningsarvode enligt forbundets resereglemente. Vid endagsforrattningar som Overstiger tio timmar betalas forrattningsarvode med
400 kronor. Resarvode och forrattningsarvode utgar aldrig samtidigt, vid flera pa varandra foljande endagsforrattningar betalas resarvode enligt reglerna for
flerdygnsforrattning.

Formansbeskattning

Fri kost ska alltid formansmarkeras, oavsett om det ar avdelningen eller nagon annan som utger formanen, under forutsattning att det ar uppdraget som &r
orsak till att formanen ges. Sarskilda undantag fran formansmarkering ar fri kost pa allmanna transportmedel, hotell eller motsvarande om kosten obligatoriskt
ingar i biljettpriset samt vid representation och fortaring vid maéten.
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Representation

Vid utformningen av dessa regler har i tillampliga delar beaktats skatteverkets rekommendationer vid representation. Dessutom har utgangs
punkten varit att utforma ett regelverk som ar i 6verensstimmelse med god representationssed inom statsforvaltningen och jamforbara
organisationer.

All representation for avdelningens rakning ska ha ett omedelbart samband med den fackliga eller avdelningens verksamheter.

Ratt att representera har ordforande, vice ordférande kassor, samt 6vriga ombudsman.

Representation kan delegeras men ansvaret ligger kvar pa de namngivna.

Den far inte avse kostnader for sallskapsliv av personlig natur, personlig gastfrihet eller andra personliga levnadsomkostnader. Restriktivitet

ska iakttas.

Till representationskostnader hanfors kostnader for mat, dryck och betjaning i samband med maltider. Den som representerar ska, genom

anteckning pa restaurangnota eller annat verifikat som visar kostnaderna for representationen redovisa vilka som deltagit vid

representationstillféllet.

Den som har ratt att representera har ett ansvar for att kostnaden halls pa en skélig niva och att representationen inte gar utdver vad som &r att betrakta som normal
gastfrihet. Detta galler vid saval extern som intern representation. Det ligger i sakens natur att dessa regler inte i detalj kan forutse alla situationer som kan téankas
uppsta. Reglerna frantar dock 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.

Extern representation far anvandas som ett led i att skapa eller uppratthalla goda forbindelser med foretradare for externa organisationer, myndigheter och foretag.
Representationen ska gagna den fackliga och avdelningens intressen. Representationen bor vara uttryck for en i sammanhanget rimlig gastfrihet.
Intern representation utgdrs av informationsmaten, interna kurser, planeringskonferenser, etc. Sammankomsterna far inte ske regelbundet.

Nar IF Metall Dackebygden representerar internt eller externt bjuder vi aldrig pa alkohol, detta ar bland annat en anseendefraga. Beslutet innebér inte ett forbud
gallande alkohol kopplat till If Metalls verksamhet. Beslutet innebar att finansieringen inte sker utifran medlemmarnas pengar.
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Klubb &ger rétt till administrationsbidrag under forutsattning att verksamhetsberattelse, ekonomisk sammanstallning pa anvisad blankett och uppdragsredovisning
enligt anvisning lamnas till avdelningsexpeditionen. Administrationsbidraget utbetalas under april och maj. Administrationsbidraget utgors av en fast del med 4
000:- och en rorlig del beroende pa antal medlemmar i klubben detta bygger pa medlemsantalet den 1 november foregaende ar. Och den rorliga delen utgor per
medlem 40:-. Ekonomiska redovisningen skall vara avdelningen till handa senast 31 mars innevarande ar for att bidraget skall utbetalas.

Klubbar som &ven har bemanningsanstallda som ar medlemmar far rorlig del pa 40 kronor per medlem under forutsattning att man genomfor introduktion. Antalet
redovisas pa sarskild blankett. For de klubbar som har gruppstyrelser galler ett fast belopp pa 2000:-/ar per gruppstyrelse.

Startbidrag for nybildade klubbar utgar med 6 000:-

Arvoden
Arvoden till ensamt avdelningsombud eller ensamt skyddsombud utges med 980:-/ar. Max ett arvode utgar.

PRO-avgift
Avdelningen betalar forsta arets PRO-avgift till pensionerade medlemmar.

Uppvaktningar till anstéallda

Anstallda uppvaktas vid 50 och 60 ar.

Vid 60 ar dessutom nar man slutar efter minst 10 ars anstéllningstid, vid pension och begravning. Gavans storlek & max 2000 kronor.
Vidare uppvaktas man vid 10 ars anstéallning Gavans storlek ar max 2 000 kronor

Vid 50 arsdag och 25 ars anstéllning samt pensionering ar gavans storlek max 10 000 kronor dock ej kontanter eller dylikt.
Ansvarig: ar Lokala samordningsansvarig

Uppvaktningar till avdelningsstyrelseledamoter, revisorer och fortroendevalda.

Avdelningsstyrelseledamdéter och revisorer uppvaktas vid 50 och 60 ar. Samt nar man slutar efter 5 ars fortroendeuppdrag. Gavans storlek &r max 2000 kronor.
For 6vriga fortroendevalda som valts pa representantskapsmote sker uppvaktning vid 50-ars dagen uppvaktas med blomma och standar samt vid pension och
begravning. Medlemmar uppvaktas fran avdelningen med gratulationskort vid 50, 60, 70, 80, 90 och 100-arsdag. Vidare vid begravning med blomarrangemang
eller liknande max 500 kr. Om verkstadsklubb saknas eller man har gatt i pension.

Vid berékning av tid i anstallning/uppdrag medréknas tid i forbunden fére sammanslagning.

Ansvarig: ar Lokala samordningsansvarig
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Uppvaktning utanfor avdelningen
Vid inbjudan till annan avdelnings- eller sidoorganisations jubileum uppvaktas organisationen med en gava till ett varde av max 5 000 kronor.

Ovrig uppvaktning

Om avdelningen inbjuds att hogtidlighalla beméarkelsedag eller jubileum i annat sammanhang &n vad som ovan specificerats kan
avdelningsstyrelsen besluta om

gava i samband med uppvaktning till ett varde av ca 3 000 kronor. Avdelningsstyrelsen kan besluta om lagre belopp samt att avsta uppvaktning.

Firmateckning.

Att styrelsen utser till firmatecknare kassor och ordforande att tva i forening teckna IF Metall Dackebygden firma,

Ordférande eller vice ordférande innehar attestratt vad avser styrelseuppdrag och kostnader som skall foras pa styrelsens eller representantskapets
konto. Att kassdren har ratt att delegera fullmakt for bankuttag till personalen pa avdelningsexpeditionen.

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

Betalkort
Betalkort innehas av ombudsméannen och ordférande vice ordférande. Kortet far ej anvandas for privat bruk.

Ink6p och forsaljningsreglemente.

Avdelningen ar en stor upphandlare av varor och tjanster. Inkdpsreglerna ska tjana som stod sa att inkop och upphandlingar sker pa ett
kostnadseffektivt satt och ar i linje med forbundets grundlaggande varderingar. Leverantérer som avdelningen handlar varor och tjanster fran ska
vara bundna av och tillampar aktuella kollektivavtal och inneha F-skattsedel. Syftet med inkopsreglerna ar att sékerstélla att forbundets etiksyn
tillampas, att kostnadseffektiviteten 6kas via samordnade inkop samt att en rimlig balans mellan faktorerna pris, leveranstid och kvalitet
uppratthalls. Kassoren tillsammans med Ordférande ansvarar for inkop for avdelningens rakning. t.ex. kontorsutrustning, Data/IT, mobler och
ovrigt inredningsmaterial samt trycksaker/informationsmaterial, forbrukningsvaror, kontorsmaterial och distribution. Vidare ingar att traffa avtal
med leverantorer for avdelningens resor, fastighetsunderhall. Inkép av forbrukningsvaror kan delegeras till anstalld personal. Vid forsaljning av
avdelningens inventarier skall oberoende vardering ske.
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Policy

Placering och Attester

»Placering generella regler.
»Placeringsalternativ.
»Inneborden av attest

» Granskning fore attest
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Avdelningen ska halla likviditet i form av bankmedel, som krévs for den I6pande fackliga verksamheten. Kapitalférvaltningen bor ge ett finansiellt bidrag till det
egna kapitalet.

| avkastningen inrdknas, forutom direktavkastningen pa tillgangarna, aven den vardetillvaxt som har sin grund i noterade marknadsvarden. Avkastningen kan

under vissa perioder understiga avkastningskravet. Detta forvantas dock balanseras av perioder med 6veravkastning.

Riskspridning i olika former av vardepapper ska efterstravas. Vid placering i aktier & fondandelar en bra metod for att skapa spridning. Direktinnehav i enskilda
borsnoterade aktier bor undvikas, da detta kréaver specifik kompetens och bevakningsatgarder. Sker sadan placering bor den ske via externa férvaltningsuppdrag.
Vidare sa skall vara placeringar baseras utifran etik, miljo och socialt ansvar.

Arbetet for att nd en marknadsmaéssig avkastning och vérdetillvaxt pa placerade tillgangar enligt dessa instruktioner leds i den I6pande verksamheten av
avdelningens kassor. Kassoren ska kontinuerligt rapportera innehav, utveckling

och vérde till avdelningsstyrelsen. Ytterst ansvarar avdelningsstyrelsen for medelsforvaltningen.

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

Placeringsalternativ

Avdelningens finansiella tillgangar placeras inom nagon av foljande placeringskategorier:

Likviditet

Externa aktier, andelar

Interna aktier, andelar

Obligationer, reverser, rantebarande papper

Fast egendom

Likvida medel omfattar normalt banktillgodohavanden. I kategorin obligationer ingar rantefonder och motsvarande samt indexobligationer. Fast egendom avser
bland annat byggnader och mark for hyresfastigheter samt fritidsanlaggningar. Maximalt tillatna varden samt énskvard spridning

Tillgangarna ska ha en rimlig spridning med hansyn till avkastningskrav, risker och krav pa likvid beredskap. Avdelningen ska pa sitt medlemsmote faststélla
ramar inom vilka styrelsen har att placera sina tillgangar. Féljande maximala andelar for de olika tillgangsslagen ska galla:

Likvida medel 100 %
Externa aktier, andelar 20 %
Interna aktier, andelar 50 %
Obligationer, reverser, rantebarande papper 50 %

Fast egendom 50 %
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Innebdrden av attest
Den som attesterar ansvarar for:

att genomford, ekonomisk transaktion &r granskad och korrekt vilket innebar:

att arendet avser IF Metall Dackebygden.

att underlag finns med alla fakta.

att utbetalning kan ske till angiven betalningsmottagare med angivet belopp nér det géller faktura.

att kostnaden ryms inom uppgjorda planer och faststalld budget.

att attestering av uppdragsredovisningar innehaller fullstandigt underlag .

att arendet behandlats i faststalld arbetsrutin styrelsebeslut etc. samt att granskning skett och ingen far attestera egna, personliga transaktioner.
Exempelvis ska en styrelseledamots egna transaktioner attesteras av annan person, som styrelsen utser.

att attestering alltid sker innan utbetalning om ej viktiga skal foreligger for att gora attestering senare

Granskning fore attest
Ansvarig attestant utser, vid behov, granskare att forhandsgranska affarshandelsen.
Granskare ansvarar for:

att faktura eller uppdragsredovisning och gallande underlag Overensstammer.

att faktura ar korrekt mot bestallning.

att faktura stammer med erhallen leverans till kvalitet och mangd.

Bekraftelse pa att granskning skett ska ske med signum i bestandig skrift.

Finns ej sarskild granskare for transaktionen, ansvara attestanten for granskningsmomenten ovan.
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Policy

En policy for formansbilar i
IF Metall Dackebyggden.

e Allmant

* Val av formansbil

* Forbehall

* Ansvar

 Byte av formansbil

 Upphorande av avtal
* Uppfoljning



: T \ E‘ IFMETALL
Policy for formansbilar i IF Metall Dackebyggden. DACKEBYGDEN

Allmant

Med personlig formansbil menas av avdelningen agd personbil for ombudsmannens rakning och som i férsta hand ar avsedd att anvandas i tjansten.
Kravet for att erhalla och behalla personlig formansbil &r att ombudsmannen reser regelbundet i tjansten.
Ombudsman som har beviljats personlig formansbil har ratt att anvanda denna for sin och sitt hushalls privata kdrning.

Val av formansbil

Avdelningsstyrelsen har beslutat att kostnaden for bilen inte bor 6verstiga 8 prisbasbelopp som skall innehalla alkolas. Miljomedvetenhet ska beaktas
vid inkop.

Avdelningsstyrelsen har beslutat att kostnaden for bilen inte bor 6verstiga 10,5 prisbasbelopp som skall innehalla alkolas. Miljémedvetenhet skall
beaktas och i detta belopp skall det vara en hybridbil som gar pa el och bensin eller diesel.

Forbehall

Respektive formansbilsinnehavare betalar sjalv kostnaderna for drivmedel och lamnar manadsvis reserakning till avdelningen. Resor i tjansten ersatts
for bilen i enlighet med RSVs och forbundets riktlinjer. Skulle drivmedelspriset stiga kraftigt kan ytterligare ersattning erhallas.

Ansvar

Ombudsmannen ansvarar for skotseln av bilen enligt anvisningar i bilens instruktionsbok samt att bilen &r lagenligt utrustad. Dartill skall service och
erforderliga reparationer ske for att bibehalla restvardet pa bilen. Servicekostnader debiteras avdelningen enligt uppgjort avtal.

Byte av bil

Bilen skall bytas vid 12 000 mil eller vart 3 ar. Ombudsmannen ger besked i god tid sa att eventuellt byte av bil sker vid 12 000 mil.
Kassor forhandlar med bilfirman om ny bil.
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Upphoérande av avtal
Ansvarig for aterlamnandet av formansbilen ar bilinnehavaren. Det &r viktigt att vara personligen narvarande sa att bilen ej pafors for hoga

kostnader vid avsyningen.
Vid franvaro fran avdelningen pa grund av sjukdom minst 3 manader eller motsvarande ledighet kan avdelningen saga upp avtalet med en

uppsagningstid av 3 manader. Efter att avtalet upphort har ombudsmannen forkopsrétt.
Upphor ombudsmannens anstallning &ger ombudsmannen ratt att 16sa bilen for det restvardet/marknadsvéardet som bilen har vid det givna

tillfallet.

Uppfdljning
Avdelningens AU foéljer kontinuerligt upp hur kostnaderna for avdelningens bilar utvecklas och &ven anvandandegraden. Ansvarar for inkop av
formansbilar ar samordnare



