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Vad innebar uppdragen?

Ordforande

Ordforandens roll &r att leda avdelningens verksamhet. Ordféranden ska se till att alla vet

vad som ska goras och vem som ska gora det samt félja upp hur det gar. Ordféranden ar ocksa
ett viktigt bollplank och stod fér 6vriga fértroendevalda i avdelningen.

Ordforande behover kénna till medlemmarnas vardag i arbetslivet och under vilka
forutsattningar klubbar och avdelningsombud inom avdelningen verkar

Som ordforande ska du:

« Leda avdelningens verksamhet enligt forbundets &ndamal, vérderingar och uppgifter.

* Forbereda avdelningens styrelse- och representantskapsméten.

» Leda styrelsemdten och méten i avdelningens representantskap, sa att besluten fattas i
demokratisk ordning (dock ej arsmotet i representantskapet).

» Se till att en verksamhetsplanering gors och folja upp att den utfors pa ett bra satt.

* Ansvara for att de beslut som avdelningsstyrelsen eller avdelningens representantskap fattat
blir genomférda.

« Se till att det finns en tydlig ansvarsfordelning i avdelningsstyrelsen dar det framgar:

— vem/vilka som ansvarar for olika verksamhetsomraden.

— vem/vilka som representerar avdelningen pa forbundsaktiviteter, LO-aktiviteter med mera.
* Ta det 6vergripande jamstélldhetsansvaret inom avdelningen.

* Vara en av avdelningens firmatecknare, tillsammans med kassoren.

* Verkstilla avdelningsstyrelsens arbetsgivaransvar.

* Genomfora utvecklingssamtal med avdelningsstyrelsen och ombudsman, om inte annan
ordning bestamts.

Kassor
Kassoren ansvarar for ekonomin i avdelningen. Genom sin roll som styrelseledamot har
kassoren ocksa ansvar for avdelningens verksamhet i dess helhet.

Till kassor valjs vid arsmotet en av avdelningens ombudsman efter forslag fran
avdelningsstyrelsen. Mandattiden ar tva ar.

Som kassor ska du:

« Forvalta avdelningens ekonomi, vardehandlingar och évriga tillgangar.

« Overvaka medlemmarnas avgiftsbetalning och anmalningsplikt.

* Ansvara for rapportering och redovisning till forbundskontoret.

* Attestera och verkstilla utbetalningar mot vederborliga verifikationer samt ansvara for
utbetalningarnas behdorighet.

* Ansvara for avdelningens riakenskaper.

* Vara firmatecknare for avdelningen, tillsammans med ordftrande.



* Fortlopande f6lja avdelningens ekonomiska stédllning samt nyckeltal och kontinuerligt
rapportera till avdelningsstyrelsen.

« Arligen ge ett ekonomiskt bokslut till avdelningens verksamhetsberattelse.

* Ansvara for att avdelningens deklarationer lamnas till Skatteverket i ratt tid.

» Vara revisorerna behjalpliga vid revisioner.

Styrelseledamot/ersattare
Att vara styrelseledamot i avdelningsstyrelsen innebér att vara med och ta ansvar for helheten,

men ocksa att ha ett konkret ansvar fér genomfdérande av vissa delar.

Som styrelseledamot ska du:

« Ta ansvar for avdelningens hela verksamhet.

* Delta i styrelsem6ten med dina kunskaper, dina erfarenheter och ditt omddme.

* Vara beredd att arbeta inom och/eller ta ansvar for séarskilt verksamhetsomrade inom
avdelningen.

« Vara vil insatt i avdelningens ekonomi och reglementen. Styrelseledamoéter valjs pa
arsmotet utifran nomineringar av medlemmarna och klubbarna.

Ledamot/ersattare i valberedning

Valberedningens roll &r att arbeta fram ett forslag till ny styrelse for avdelningen. Det &r en
viktig och betydelsefull uppgift. Det handlar om att fa en styrelse som speglar
medlemssammansattningen nar det galler kon, alder, etnisk bakgrund m.m., en styrelse dar
ledamaéterna star bakom de fackliga grundvarderingarna om allas lika vérde, en styrelse med
bred kompetens och dar de olika ledamdterna kompletterar varandra samt, inte minst viktigt,
en styrelse som kan fungera bra ihop. Valberedningen bereder ocksa val till 6vriga
fortroendeuppdrag som ska tillsattas pa arsmotet. Valberedningen bor ocksa bereda 6vriga val
inom avdelningens verksamhet som till exempel val av ombud till avtalsrad och kongress.

Valberedningen ska:

* Ha god kédnnedom om hur avdelningen fungerar och vara insatt i vad de olika uppdragen och
verksamhetsomradena inom avdelningen innebir.

» Ge medlemmarna mdjlighet att nominera kandidater till de olika uppdragen i avdelningen i
god tid innan arsmotet.

* Verka for att de fortroendevalda i avdelningen speglar medlemssammanséttningen, nar det
galler kén, alder, etnisk bakgrund m.m., liksom yrkesgruppstillhérighet och spridning

i avdelningen.

» Skaffa sig god kdnnedom om hur avdelningens ledaméter fungerar i sitt uppdrag.

« Ligga fram forslag p& kandidater till de val som ska genomféras vid arsmotet.

» Forbereda eventuella fyllnadsval under verksamhetsaret. Valberedningen ska narvara pa
representantskapets arsmote och har yttrande- och forslagsrétt i fragor som galler valen dven
om de inte ingar i avdelningens representantskap.



Revisor

Revisorns roll &r att pa medlemmarnas uppdrag granska att avdelningen bedriver den
verksamhet som medlemmarna beslutat om och i enlighet med stadgarna. Revisorn ska ocksa
kontrollera rakenskaperna och avdelningens ekonomiska hantering. Det ar en fordel om
revisorn kan ta hand om nomineringsarbetet for ledaméter till avdelningens valberedning.

Som revisor ska du kontrollera:

« Att fattade beslut inte strider mot férbundets stadgar eller mot beslut fattade av
forbundsstyrelse och kongress.

* Att verksamheten bedrivits i enlighet med de verksamhetsplaner som faststallts av
representantskapet.

« Att rdkenskaperna &r riktigt forda och verifierade, att vardehandlingar &r tillforlitliga och val
forvarade samt att fastigheter och inventarier ar forsakrade till betryggande belopp.

» Att bokforda banktillgodohavanden 6verensstammer med saldobesked och att tillgangarna
inte upptagits 6ver och skulderna inte under sitt vérde.

* Att avdelningens deklarationer har ldmnats till Skatteverket i ratt tid.

* Att till arsmotet ge en revisionsberéttelse med forslag om tillstyrkan eller avstyrkan av
ansvarsfrihet for styrelsen.

» Folja upp avdelningens faktiska organisationsgrad. For att kunna fullgora ditt uppdrag som
revisor ska du:

» Ha tillgéng till protokoll frin samtliga styrelsemoten och fran representantskapets moten
(det basta ar om du far dem lopande).

» Ha tillgéng till rakenskaper och 6vriga handlingar som ror avdelningens verksamhet och
forvaltning. I det ingar uppgifter om avdelningens organisationsgrad enligt forbundets
rekommendationer. Revisorer véljs pa representantskapets arsmote utifran nomineringar

av medlemmarna och klubbarna. En auktoriserad revisor fran ett revisionsbolag som utses av
representantskapet deltar dven i revisionsarbetet. Ordinarie revisor ska genomga forbundets
revisionsutbildning. Om avdelningsstyrelsen kallar revisorerna till avdelningsstyrelsens
sammantraden maste de nérvara.



