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GEMENSKAP

En av fackavdelningens uppgifter är att arrangera gemensam trivsel- och fritidsverk-
samhet för sina medlemmar. Den här typen av verksamhet har som syfte att förstärka 
gemenskapen bland medlemmarna, stöda den lokala intressebevakningen och skapa en 
verksamhetsmiljö som alla trivs i. Att göra saker tillsammans skapar mycket glädje och 
förstärker hela yrkesgruppens ställning och intressen.

Innehållet i trivselverksamheten kan vara väldigt varierande men huvudmålet ska 
alltid vara någon typ av samvaro med syfte att svetsa samman medlemmarna med 
varandra och med fackavdelningen. Att fackavdelningen bekostar gym-, simhall- eller 
teaterbesök för enskilda medlemmar tjänar inte detta syfte. 

Även trivselaktiviteterna planeras och schemaläggs i verksamhetsplanen och man 
reserverar pengar för dem i budgeten. Redan innan man gör verksamhetsplanen kan 
man fråga medlemmarna vad det är för aktiviteter de önskar. Några fackavdelningar har 
utsett en trivselkommitté som planerar aktiviteter utifrån medlemmarnas önskemål och 
delar ansvaret för genomförandet. 

Det mest naturliga är att ha trivselaktiviteter i samband med annan fackavdelnings-
verksamhet, som till exempel medlemskvällar eller möten, för att locka med fler 
medlemmar. 
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Enligt föreningslagen (35 §) ska föreningens styrelse omsorgsfullt sköta föreningens 
angelägenheter och se till att bokföringen är lagenlig och att medelsförvaltningen är 
ordnad på ett tillförlitligt sätt. Det betyder i praktiken att styrelsen har ett gemensamt 
ansvar för fackavdelningens ekonomi och ska ha bra koll över den. Styrelsen fattar 
beslut om många viktiga saker angående ekonomin, som till exempel om:

•	att välja kassör och bokförare
•	att öppna och avsluta bankkonton och ge dispositionsrätt till dem  
•	kontoplan för bokföreningen
•	budgetavvikelser.

 
De löpande ekonomiska ärendena såsom betalning av fakturor sköts av fackavdelning-
ens kassör och bokföringen gör antingen kassören eller en utomstående bokförare  
(= rekommenderas). 

Varje fackavdelning ska ha en, av höstmötet godkänd föreskrift för fackavdelningens 
ekonomihantering som anger riktlinjerna för hur man sköter fackavdelningens ekonomi 
och vem som är ansvarig för vad. Föreskriften förtydligar de olika ekonomirelaterade 
uppgifterna och underlättar hantering av de praktiska ekonomiärendena. En mall för 
föreskriften finns i avsnittet för aktiva medlemmar på SuPers medlemssidor, under 
rubriken Svenska dokumentmallar.

Fackavdelningens  
ekonomi
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Fackavdelningens  
ekonomi

För att styrelsen ska kunna bära sitt ansvar för fackavdelningens ekonomi ska alla styrel-
semedlemmarna ha grundkunskaper om vad som ingår i fackavdelningens ekonomi, 
vilket man beskriver i denna handbok. Mer kunskap får man på SuPer kurs Tehoa talou-
denhoitoon som är avsedd för hela styrelsen. En ekonomisk översikt ska ingå som fast 
punkt på dagordningen i styrelsemöten.

DISPOSITIONSRÄTT TILL BANKKONTO

En ny styrelse ska redan i början av sin mandatperiod bestämma vem som har disposi-
tionsrätt till fackavdelningens bankkonto och meddela banken om eventuella föränd-
ringar. Beslutet ska framgå i styrelsens mötesprotokoll och de flesta bankerna kräver ett 
utdrag ur protokollet gällande beslutet för att kunna ändra dispositionsrättsinnehavare. 

Förutom kassören ska även någon annan i styrelsen, vanligtvis ordföranden, ha disposi-
tionsrätt till kontot så att man kan sköta bankärenden även om kassören av någon anled-
ning är förhindrad.  

FINANSIERING AV VERKSAMHETEN

Man finansierar fackavdelningens verksamhet huvudsakligen med återbäring av 
medlemsavgift som betalas ut av förbundet. Återbäringen består av en grunddel som 
är lika stor för alla fackavdelningarna samt av en del vars storlek beror på hur mycket 
medlemsavgifter fackavdelningens medlemmar har betalat in. 

SuPers representantskap fastställer årligen hur stor återbäringen av medlemsavgiften är 
och det årliga beloppet betalas ut till fackavdelningarna i fyra omgångar under året: i 
mars, juni, september och december. Förutsättningen för att få pengarna är att fackav-
delningen skickar in kopior på vårmötesdokumenten till förbundet inom utsatt tid. 
Medlemsavgifter betalas inte ut retroaktivt om fackavdelningens vårmötesdokument inte 
har kommit till förbundet i tid (se s. 13).

Fackavdelningen kan skaffa sig extra inkomster genom att arrangera mindre lotterier eller 
idka annan förvärvsverksamhet som är tillåten enligt stadgarna (2 §) och föreningslagen  
(5 §). Då måste man även ta hänsyn till annan lagstiftning, t.ex. lotterilagen.

Fackavdelningen kan endast använda sina pengar för en sådan verksamhet som 
regleras i stadgarna. Kärnan av verksamheten är intressebevakning som man också ska 
budgetera största delen av pengarna på. Dessutom kan man använda pengarna för att 
främja lokala samarbetsrelationer, för verksamhet för studerande- och unga medlemmar 
samt för utbildnings-, mötes- och gemensam trivselverksamhet. 
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Det är fackavdelningens medlemmar som bestämmer hur man använder pengarna 
och det är inte meningen att spara pengarna. Fackavdelningens styrelse gör årligen en 
budget för det kommande året och medlemmarna bestämmer i höstmötet om den kan 
fastställas (se s. 25–26). En fastställd budget ger styrelsen ekonomiska riktlinjer som 
den måste följa. 

BETALNINGSTRAFIK

Fackavdelningens betalningstrafik, dvs. betalning av fakturor och andra utgifter,  
sköts vanligtvis av fackavdelningens kassör enligt fackavdelningens beslut och 
bokföringslagen. 

Av en faktura ska det alltid framgå vad man har köpt för någonting, när, varför och 
till vem. Om dessa uppgifter saknas ska den som kontrollerar fakturan lägga till dem. 
Alla fakturor ska attesteras av en person som har attesträtt. Ingen kan attestera en 
faktura som avser ens egna inköp. I den ekonomiska föreskriften definieras attesträtten 
noggrannare. Den som betalar fakturor (vanligtvis kassören) kan betala till sig själv en 
faktura som har attesterats av ordföranden. 

Man ska alltid ha ett kvitto på kontantinköp och alla betalningsverifikat måste 
sparas (se s. 64).

Att kontrollera förskottsuppbördsregistreringen
Om fackavdelningen betalar arbetsersättning eller bruksavgift, dvs. köper arbete,  
tjänster eller nyttjanderätt till någon upphovsrätt, ska kassören innan hon/han betalar 
fakturan kontrollera om betalningsmottagaren är införd i förskottsuppbördsregistret.  
Är betalningsmottagaren införd i förskottsuppbördsregistret behöver fackavdelningen 
inte betala någon förskottsinnehållning utan betalningsmottagaren betalar den själv.

Man kan kontrollera förskottsuppbördsregistreringen via webben på www.ytj.fi eller per 
telefon på Skatteförvaltningens servicenummer 029 497 007.

Skyldigheten att verkställa förskottsinnehållningen gäller inte varuförsäljning och  
uthyrningsverksamhet.	
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ARVODEN  

Fackavdelningsverksamhet bygger på frivillighetsbasis och man brukar inte betala 
några arvoden för den. Om man trots allt vill betala arvoden till exempel till styrelse-
medlemmarna, måste beslutet om det fattas av höstmötet. De planerade arvoden måste 
tydligt framgå av budgeten och de ska vara rimliga i förhållande till fackavdelningens 
ekonomi. Arvoden räknas huvudsakligen som lön, dvs. som skattepliktig inkomst för 
mottagaren, och betalaren måste alltid verkställa förskottsinnehållning på arvoden. 
Arvoden som likställs med lön är:  

•	mötesarvode
•	personligt föreläsnings- eller föredragsarvode
•	arvode för medlemskap i styrelsen
•	ersättning för förtroendeuppdrag. 

Om arvodesmottagaren inte har gett betalaren något skattekort (för bisyssla) är förskotts- 
innehållningen 60 % av arvodet.  
 
Förskottsinnehållning behöver dock inte verkställas för enskilda, tillfälliga arvoden på 
högst 20 euro. Detta belopp kan utan förskottsinnehållning betalas till samma person en 
gång om kalenderåret. Även dessa arvoden ska dock deklareras (se s. 62).

Arvode till verksamhetsgranskaren är arbetsersättning som man måste verkställa  
förskottsinnehållning på.  

Om fackavdelningen betalar ersättning för inkomstbortfall till sina medlemmar 
måste man på ersättningen verkställa förskottsinnehållning och betala arbetsgivarens 
socialskyddsavgift. 

FO-nummer för betalning av arvoden
För betalning av arvoden behöver fackavdelningen ett FO-nummer som ansöks med 
blankett Y1 på Företags- och organisationsdatasystemet (FODS). Att ansöka om  
FO-nummer kostar ingenting. Till blanketten ska bifogas kopior på fackavdelningens 
stiftelseurkund och stadgar. Blanketten och mer information om FO-numret finns på  
www.ytj.fi ⊲ FO-nummer. 
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Deklaration och betalning av skatter
Fackavdelningen ska deklarera och betala arbetsgivarprestationer 
(= förskottsinnehållning och socialskyddsavgift) via Skatteförvaltningens e-tjänst 
MinSkatt på www.vero.fi/omavero. Förfallodagen för deklarationen och betalningen är 
den 12:e dagen i månaden. 

Skatteförvaltningen har också en e-tjänst som heter www.palkka.fi. Med hjälp av tjänsten 
kan man räkna ut arbetstagarens lön och lönebikostnaderna samt skicka de lagstadgade 
anmälningarna till arbetspensionsanstalten och Skatteförvaltningen. 

Deklarationer och betalningar sköts av fackavdelningens kassör eller av en utomstående 
bokförare (= rekommenderas). Man får hjälp med deklarationer av både Skatteförvalt-
ningen och ekonomienheten på SuPer. Kontaktuppgifterna till ekonomienheten finns på 
förbundets webbplats under Kontakta oss ⊲ Ekonomi- och personalenheten.

SKATTEFRI KILOMETERERSÄTTNING OCH TRAKTAMENTE 

Med höstmötets beslut kan man betala kilometerersättning och i vissa fall även trakta-
mente till fackavdelningens funktionärer som deltar i möten och fackavdelningens andra 
aktiviteter. Man ska dock noggrant fundera på när det är motiverat att betala ersättningar 
för att inte leva över fackavdelningens tillgångar. När det gäller reseersättningar ska man 
alltid föredra kollektivtrafik och samåkning. Alla funktionärerna ska behandlas likvärdigt 
om fackavdelningen betalar några ersättningar.

För utbetalning av kilometerersättning och traktamente behövs alltid en reseräkning 
från resenären. En blankett för fackavdelningarnas reseräkning finns i avsnittet för aktiva 
medlemmar på SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokumentmallar.

Skatteförvaltningen fastställer årligen de skattefria beloppen av och de övriga villkoren för 
kilometerersättningen och traktamentet. Aktuella uppgifter om beloppen hittar man på 
www.vero.fi genom att skriva in kilometerersättning och dagtraktamente i sökfältet.

ERSÄTTNING FÖR ÖVRIGA UTGIFTER

Övriga utgifter kan ersättas endast mot kvitto. Man kan inte ersätta övriga utgifter 
som en ’klumpsumma’ för uppskattade utgifter utan ersättningen ska alltid baseras 
på faktiska utgifter. Om man till exempel har kommit överens om att fackavdel-
ningen betalar samtal som ordföranden har ringt med sin egen telefon men som berör 
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fackavdelningsverksamhet, kan ordföranden endast få ersättning för dessa samtal mot 
en telefonräkning med specifikation som visar alla samtal man har ringt samt priserna 
för varje samtal. 

Ett bättre alternativ kan vara att fackavdelningen köper en telefon med pre paid 
-abonnemang till ordföranden för samtal som avser fackavdelningsärenden. 

GÅVOR

Fackavdelningen kan uppmärksamma sina medlemmar med små gåvor till exempel 
vid bemärkelsedagar om man gemensamt har kommit överens om det i samband med 
fastställandet av verksamhetsplanen och budgeten.  

För att mottagaren inte ska behöva betala någon gåvoskatt ska värdet av gåvan vara 
rimligt (max. 50 €) och gåvan ska vara ett föremål (INTE ett presentkort) som motta-
garen inte själv har valt och som inte kan betraktas som arvode. När man ger gåvor ska 
man alltid behandla medlemmarna lika. 

BOKFÖRING

Enligt bokföringslagen är fackavdelningarna som registrerade föreningar bokförings-
skyldiga. Det är fackavdelningens styrelse som ska se till att bokföringen är lagenlig. 

Fackavdelningens betalningar och övriga kontoaktiviteter ska bokföras enligt bokfö-
ringslagen och -förordningen och i enlighet med god bokföringssed. En bra bokföring 
ger riktiga och tillräckliga uppgifter om fackavdelningens ekonomi, vilket i sin del ökar 
förtroendet för fackavdelningen hos både medlemmarna och utomstående aktörer. 

Rekommendationen är att fackavdelningen anlitar en bokföringsbyrå eller en 
ekonomistuderande som sköter bokföringen. I så fall ska kassören ta hand om fackav-
delningens löpande ekonomi såsom sköta betalningar, göra budget och biträda bokföra-
ren. Om kassören har kunskaper i bokföring kan hon/han även själv sköta bokföringen 
och göra bokslutet. 

Arkivering av bokföringsmaterialet
Det finns bestämmelser i bokföringslagen om hur länge man ska bevara bokförings-
materialet. Bevaringstiden är 6 eller 10 år beroende på materialet. Man ska förvara 
kopior på materialet på två olika ställen. 
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Bevaringstid på tio (10) år gäller följande dokument:
•	bokslut, verksamhetsberättelser, bokföringar, kontoplaner samt förteckningar över 

bokföringar och material.

Bevaringstid på sex (6) år gäller
•	räkenskapsperiodens verifikationer, korrespondens om affärshändelser och annat 

bokföringsmaterial som inte nämns ovan
•	verifikationer på utbetalda löner, arvoden och skattefria ersättningar. 

Bokföringsmaterialet kan även arkiveras elektroniskt. Materialet ska vara läsbart under 
arkiveringstiden så som bestämts i lagen. 

ATT UPPRÄTTA BOKSLUT

Man ska alltid upprätta ett bokslut för fackavdelningens räkenskapsperiod. Bokslutet ska 
innehålla en balansräkning, en resultaträkning och uppgifter som ska lämnas i bilagor till 
dessa (noter). Bokslutet upprättas av den som ansvarar för fackavdelningens bokföring 
och undertecknas av fackavdelningens sittande styrelse. Enligt fackavdelningens stadgar 
(13 §) ska bokslutet vara färdigt för att lämnas över till verksamhetsgranskarna 31.3. och 
verksamhetsgranskningen ska vara klar två veckor före vårmötet. 

Räkenskapsperiod
Fackavdelningens räkenskapsperiod är ett kalenderår.

Balansräkning
Balansräkningen redovisar hur mycket pengar, andra tillgångar och eventuella skulder 
fackavdelningen har den sista dagen av räkenskapsperioden, dvs. den 31 december.  

Resultaträkning
Resultaträkningen är en rapport över fackavdelningens intäkter och kostnader under 
räkenskapsperioden. Den visar alltså var fackavdelningens pengar har kommit från och 
vart de har tagit vägen. Dessutom visar den om resultatet har varit positivt eller negativt. 

VERKSAMHETSGRANSKNING

Av små föreningar, som SuPers fackavdelningar, krävs inte längre någon revision utan 
den ersätts av en verksamhetsgranskning. Man väljer verksamhetsgranskarna (2) och 
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deras suppleanter i höstmötet och de granskar verksamheten av det kalenderår som 
följer höstmötet. 

Verksamhetsgranskning motsvarar den tidigare lekmannarevisionen. Eftersom 
övergången från revision till verksamhetsgranskning inte förutsatte någon stadgeänd-
ring av fackavdelningarna står det fortfarande i stadgarna revisor i stället för verksam-
hetsgranskare. Detta ska korrigeras i samband med nästa stadgeändring. 

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

Vem kan bli verksamhetsgranskare?
En verksamhetsgranskare ska vara en namngiven, myndig person. Han eller hon får 
inte vara försatt i konkurs eller ha begränsad handlingsbehörighet på annat sätt. En 
verksamhetsgranskare ska ha den ekonomiska och juridiska sakkunskap som med 
hänsyn till föreningens verksamhet behövs för uppgiften. Verksamhetsgranskaren ska 
vara fri att yttra sig oberoende av yttre faktorer. 

En verksamhetsgranskare har inga direkta behörighetskrav men för att kunna utföra 
sitt uppdrag ska hon/han ha grundläggande kunskaper i ekonomi och bokföring. 
Fackavdelningens styrelsemedlemmar, funktionärer och personer med en nära relation 
till dessa får inte vara verksamhetsgranskare. En föreningsmedlem får i regel väljas till 
verksamhetsgranskare.

Verksamhetsgranskarens uppgifter
I praktiken ska fackavdelningens verksamhetsgranskare först och främst granska hur 
fackavdelningens förvaltning har ordnats och hur ekonomin har skötts.  

Vid verksamhetsgranskningen går man igenom protokollen från styrelsens och fackav-
delningens möten, kontoutdragen, kvitton, bokföringen, bokslutet och årsberättelsen.

I protokollen kontrollerar man bland annat:
•	att medlemmarna har blivit lika behandlade
•	att de beslut man har fattat i möten följer föreningslagen och stadgarna 
•	att man har följt besluten
•	att de arvoden och eventuella andra förmåner som fackavdelningen har betalat är i 

enlighet med de principer som har fastställts av fackavdelningens möte.
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I bokföringen, bokslutet, bankkontot och eventuell handkassa kontrollerar man bland 
annat: 
•	att man har använt pengarna för en sådan verksamhet som regleras i stadgarna
•	att man har bokfört alla transaktioner
•	att det finns kvitto på alla inköp
•	att det finns en redogörelse för eventuella betalningar som saknar kvitto 
•	att man har bokfört inkomster och utgifter på rätt räkenskapsperiod
•	att saldon på bankkonton i bokföringen stämmer överens med kontoutdragen 
•	att man har använt pengarna till fackavdelningens utgifter och inte till exempel till 

styrelsemedlemmarnas personliga utgifter.

Verksamhetsgranskaren har tystnadsplikt när det gäller information som hon/han har 
fått i samband med verksamhetsgranskningen. 

Verksamhetsgranskningsberättelse
Fackavdelningens verksamhetsgranskare ska avge en gemensam, skriftlig verksamhets-
granskningsberättelse till fackavdelningens vårmöte som fastställer bokslutet.  

I verksamhetsgranskningsberättelsen ska anges vilket bokslut granskningen gäller, om 
bokslutet baseras på bokföringen och om det finns några hinder för att fastställa bokslu-
tet och bevilja styrelsen ansvarsfrihet. I granskningsberättelsen ska det också påpekas 
om det vid granskningen kommit fram att en styrelsemedlem har gjort sig skyldig till en 
handling eller försummelse som kan leda till skadeståndsskyldighet gentemot fackavdel-
ningen eller om någon i ledningen eller har brutit mot föreningslagen eller stadgarna. 

Med stöd av verksamhetsgranskningsberättelsen bestämmer fackavdelningens vårmöte 
om styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet. 

Efter mötet ska fackavdelningen skicka in kopior på årsberättelsen, verksamhetsgransk-
ningsberättelsen, resultaträkningen, balansräkningen och kontoutdraget för årets sista 
dag till förbundet. Att skicka in de begärda dokumenten är en förutsättning för att  
få återbäring av medlemsavgift utbetald. Förlorad återbäring betalas inte ut retro- 
aktivt. Läs mer under Vårmöte (s. 12).
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Förbundet erbjuder och/eller upprätthåller ett antal verktyg som underlättar fackavdel-
ningens verksamhet. Fackavdelningen ska definitivt utnyttja dessa verktyg då de gör det 
både snabbare och effektivare att sköta de praktiska ärendena och frigör tid för fackav-
delningens grunduppgift, dvs. intressebevakningen.	

DATOR	

Förbundet erbjuder fackavdelningens ordförande en bärbar dator. Med hjälp av datorn 
kan ordföranden skriva dokument, läsa fackavdelningens e-post och använda program 
som ingår i Microsoft Office 365. Vid behov kan man använda dessa program även med 
någon annan dator som har internetuppkoppling. 

För att logga in på fackavdelningens dator och de olika tjänsterna ska man alltid ha 
ett användarnamn som är i format supXXXao@superliitto.fi (XXX=fackavdelningens 
nummer). Lösenordet skickas till ordföranden som textmeddelande. 

Fackavdelningarnas datorer är leasade och de byts ut av förbundet när serviceavtalet går 
ut. Man kan inte köpa loss datorerna. Datorleverantören ansvarar även för användarstö-
det. Kontaktuppgifter till helpdesken har skickats till fackavdelningarnas ordförande 
tillsammans med datorerna och de finns i avsnittet för aktiva medlemmar på SuPers 
medlemssidor, under rubriken Kentän päätelaitteet ja palvelut. 

Verktyg för  
verksamheten
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När fackavdelningens ordförande avgår och ger datorn till sin efterföljare ska det medde-
las på e-post både till helpdesken och till dataenheten på SuPer  
(atk-tuki@superliitto.fi).

I meddelandet måste framgå kontaktuppgifter (namn, adress, e-postadress, telefonnum-
mer) till både den nya och den tidigare användaren samt fackavdelningens nummer. 

Microsoft Office 
Microsoft Office 365 är en molntjänst som erbjuder en uppsättning Office-program 
(Outlook 2016, Word 2016, Excel 2016 osv.) och säkerhetstjänster samt gör det möjligt 
att dela, lagra och redigera dokument i moln och ha video- och telefonkonferenser.  
Man kommer åt tjänsterna med vilken dator som helst som har internetuppkoppling.

DOKUMENTMALLAR

Alla dokumentmallar och blanketter som behövs i fackavdelningens grundverksamhet finns i 
avsnittet för aktiva medlemmar på SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokument-
mallar. Mallar kan med fördel användas för att dokumenten ska bli korrekta. Dessutom 
sparar det tid och underlättar för fackavdelningens funktionärer att använda mallarna.

MATERIALBESTÄLLNINGAR

Fackavdelningar kan beställa trycksaker och annat material för att dela ut till sina 
medlemmar och i olika evenemang. Förutom broschyrer kan man på samma gång 
beställa högst två olika varor. I beställningen måste det framgå vilket evenemang  
materialet är till för. Man går genom alla beställningar på förbundet innan de skickas 
iväg och vid behov reducerar man antalet beställda varor. 

Fackavdelningarna kan fråga efter lotterivinster till sina evenemang på e-post  
yleishallinto@superliitto.fi. Förutom lotterivinster skickar man inget material direkt 
från förbundet till fackavdelningarna utan fackavdelningarna ska själva beställa 
materialet via webben. 

SuPer-material och broschyrer
Man beställer SuPer-material och broschyrer via webben på www.palveluvarastointi.fi/
login. Man loggar in på systemet med inloggningsuppgifter som har skickats till fackav-
delningens e-post. Huvudansvaret för beställningarna har fackavdelningens ordförande 
men vid behov kan även andra funktionärer, till exempel kontaktmedlemmar och/eller 
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förtroendemän använda samma användarnamn och lösenord. Man kommer överens 
om beställningsrutinerna tillsammans på fackavdelningen.

När ordföranden avgår ska hon/han lämna över inloggningsuppgifterna till sin efterföl-
jare. Vid behov kan man ändra lösenordet på www.palveluvarastointi.fi/login genom att 
klicka på Unohditko salasanasi?. I adressfältet skriver man in fackavdelningens e-post-
adress som det nya lösenordet ska skickas till. 

På förbundet finns bland annat SuPer-västar, bordsdukar, banderoller och roll ups som 
fackavdelningarna kan låna till sina evenemang och aktiviteter. 

Mer information om beställning och lån av material får man genom att skicka sina 
frågor till yleishallinto@superliitto.fi. 

Adresser och bordsvimplar  
Fackavdelningen kan uppmärksamma sina medlemmar vid glädjens eller sorgens stund 
med SuPers adresser. SuPer-vimplar som är tillverkade av tyg passar som presenter på 
bemärkelsedagar eller vid andra högtidliga tillfällen. Man kan beställa både adresser och 
vimplar på yleishallinto@superliitto.fi. 

Medlems- och yrkesmärken
Har man tagit hjälpskötar-, primärskötar- eller närvårdar- 
examen och blir medlem i SuPer får man yrkesmärket 
kostnadsfritt. Nya medlemmar med någon annan examen 
får förbundets medlemsmärke som medlemspresent. 

Har man tappat bort sitt märke kan man mot kostnad 
beställa ett nytt på medlemsenheten förutsatt att 

’

ÄR NUMMER ETT!

Kontaktmedlem

Utbildning  för kontaktmedlemmar  2017
Under året arrangerar SuPer utbildning för kontaktmedlemmar på  flera orter. Utbildningarna är på finska och riktade både till dem som redan är kontaktmedlemmar och även till dem som är intresserade  av att bli kontaktmedlemmar. De som redan har gått grundutbildningen kan delta i fortsättningskursen. I år har vi inga svenskspråkiga utbildningar för kontaktmedlemmar inplanerade. Vid behov kan dock utbildning arrangeras även på svenska. Kontakta i så fall  Tiina Pendolin på förbundet.

Vår  Höst

  

Utbildningen är kostnadsfri för deltagarna. Anmälan sker via med-lemssidorna på SuPers webbplats på www.superliitto.fi.  Man loggar in på medlemssidorna genom att klicka på  inloggningsrutan högst upp till höger på startsidan.

Tveka inte att hänga på och ta med en kompis också!

FINLANDS NÄRVÅRDAR- OCH PRIMÄRSKÖTARFÖRBUND  SUPER RF
Banmästargatan 12, 00520 Helsingfors
tel. 09 2727 910, fax 09 2727 9120
www.superliitto.fi     www.superliitto.fi/kontaktmedlemfacebook.com/superliitto     
Twitter, Instagram och YouTube: superliitto

Är dina medlemsuppgifter uppdaterade? Du kan enkelt  kontrollera det på medlemssidorna. Logga in på  www.superliitto.fi

21.2. Joensuu 1.11.  Helsingfors3.3. Åbo  28.11. Kuopio  (OBS! Fortsättningskurs)  (OBS! Fortsättningskurs) 

Närvårdarstuderandes lämplighet för branschen 
SUPERS GUIDE TILL ARBETSPLATSERNA

FINLANDS NÄRVÅRDAR- OCH PRIMÄRSKÖTARFÖRBUND SUPER

Arbete nära människan

SUPER_yleisesite_195x195mm_3_2016_RUOTSI.indd   1

17.3.2016   15:44:22
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medlemskapet fortfarande gäller. Förfrågningar och beställningar kan skickas till  
jasenrekisteri@superliitto.fi. 

Om märket har gått sönder kan medlemmen kostnadsfritt få ett nytt genom att skicka  
in det trasiga märket och sina kontaktuppgifter till SuPer/Medlemsenhet, PB 112,  
00521 Helsingfors.

Förtjänsttecken
Man kan belöna fackavdelningarnas medlemmar med förtjänsttecken som tack för deras 
prestationer på fackavdelningen och på förbundet. 

Ett förtjänsttecken i silver kan beviljas av fackavdelningens styrelse. SuPers förbundssty-
relse kan bevilja ett förtjänsttecken i guld på sitt eget eller på fackavdelningens initiativ. 

Man kan läsa om villkoren för hur man söker och beviljar förtjänsttecken i avsnittet 
för aktiva medlemmar på SuPers medlemssidor, under rubrikerna Tilattavat tuotteet ⊲ 
Hopeinen ansiomerkki och Kultainen ansiomerkki.

Visitkort
Fackavdelningarnas ordförande kan beställa fackavdelningens visitkort för sig själv. 
Beställningen skickas per e-post till yleishallinto@superliitto.fi. 

I beställningen måste framgå fackavdelningens namn och nummer samt ordförandens 
telefonnummer (hem/mobil/arbete) i det format man vill ha det på kortet. Fackav-
delningens e-postadress (superXXX@superliitto.fi) kommer automatiskt med på 
visitkortet.
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STÖD FÖR VERKSAMHETEN
Förutom den här handboken finns det även mycket annat stöd att få för fackavdelnings-
verksamheten. SuPer erbjuder fackavdelningarnas funktionärer både varierande utbild-
ningar och personlig handledning. Dessutom finns det många webbplatser på vilka man 
hittar nyttig information om föreningsverksamhet (se s. 73). Genom att samarbeta och 
dela erfarenheter sinsemellan kan fackavdelningarna stöda varandra.

FÖRBUNDETS WEBBPLATS

Förbundets webbplats på www.superliitto.fi är 
en viktig informationskälla för både medlem-
marna och alla andra som är intresserade av 
förbundets verksamhet. Där finns mycket 
information om bland annat intressebevakning, 
aktuella och yrkesfrågor, medlemskapet och 
fackavdelningarna.
 
På medlemssidorna som kräver inloggning har man samlat viktig information som 
behövs i fackavdelningens verksamhet och annat material som bara är avsett för SuPers 
medlemmar. Alla fackavdelningens funktionärer bör känna till vad som finns på 
webbplatsen och vid behov även kunna guida medlemmarna där. 

Medlemssidorna  
Man kommer in på medlemssidorna genom att klicka på ikonen ’Medlemssidorna’ 
högst upp till höger på SuPers webbplats. Därefter loggar man in sig enligt instruktioner 
som systemet ger. 

Via medlemssidorna kan varje medlem enkelt uppdatera sina medlemsuppgifter 
och anmäla sig till utbildningar. Det är önskvärt att fackavdelningens funktionärer 
uppmuntrar medlemmarna att regelbundet besöka sidorna och hjälper till med att 
använda dem.  

I avsnittet för aktiva medlemmar på SuPers medlemssidor finns även eget material 
för fackavdelningarnas funktionärer och andra uppdragsinnehavare. Där hittar man 
många verktyg som behövs i fackavdelningens verksamhet och mycket annan matnyttig 
information.
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SUPERS UTBILDNINGAR

SuPer arrangerar omfattande utbildning för fackavdelningarnas funktionärer och 
förtroendevalda. Förutom nya kunskaper erbjuder utbildningarna även trevligt 
umgänge och en möjlighet att byta erfarenheter. Man får tillfällen att knyta nya kontak-
ter och lära sig av andra funktionärer. Mer information om utbildningarna finns under 
Utbildning för funktionärer (s. 38).

Utbildning i fackavdelningsverksamhet kan även skräddarsys efter fackavdelningarnas 
behov och arrangeras regionalt. Frågor och intresseanmälan kan skickas till   
yleishallinto@superliitto.fi.

ÖVRIGA FACKAVDELNINGARNA

Fackavdelningarna kan med fördel även utnyttja varandras erfarenheter och 
kunskaper i sin verksamhet. Man får mer information om de olika fackavdelningarnas 
verksamhet på deras egna webbplatser. 

Adresserna till fackavdelningarnas egna webbplatser har alltid samma format:  
aoXXX.superliitto.fi (XXX = fackavdelningens nummer). Man kommer in på fackavdel-
ningarnas webbplatser även via SuPers webbplats under Fackavdelningar ⊲ Avdelningar-
nas egna webbplatser. På fackavdelningens webbplats finns vanligtvis kontaktuppgiter till 
ordföranden och ofta även till andra funktionärer och förtroendevalda. 

SUPERS ORGANISATIONSTEAM

Fackavdelningens funktionärer kan alltid vända sig till organisationsteamet på SuPer 
vid frågor angående fackavdelningsverksamhet. Kontaktuppgifter till medlemmarna i 
teamet och deras ansvarsområden hittar man på SuPers webbplats under Kontakta oss ⊲ 
Allmän administration.

OBS! I slutet av 2017 får SuPer en ny elektronisk medlemsservice som ersätter 
bland annat de nuvarande medlemssidorna och fackavdelningarnas rapporter. 
I och med det nya systemet får fackavdelningarna tillgång till många helt nya 
verktyg som underlättar verksamheten. Fackavdelningarna får mer information 
om det nya systemet så fort det är färdigt att användas.
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Organisationsteamet tar gärna emot önskemål och utvecklingsförslag angående till 
exempel funktionärsutbildningarna, verktyg som behövs i fackavdelningsverksamheten 
och den här handboken. 

NYTTIG LÄSNING

För dem som är intresserade av föreningsverksamhet finns det mycket nyttig läsning 
bland annat på webben. Nedan finns några bra tips och man kan även söka själv på 
webben med hjälp av olika sökmotorer (t.ex. Google).

www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1989/19890503
www.foreningsresursen.fi
https://www.prh.fi/sv/yhdistysrekisteri/vanliga_fragor.html 
www.yhdistystoimijat.fi/ (på finska)
forening.se/ (OBS! SVERIGE)
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FINLANDS NÄRVÅRDAR- OCH PRIMÄRSKÖTARFÖRBUND SUPER rf:s
FACKAVDELNINGENS MODELLSTADGAR

1§
Namn och hemort

Föreningens namn är SuPers

fa rf

Föreningens hemort är 

och dess verksamhetsområde 

I dessa stadgar kallas föreningen fackavdelning och Finlands närvårdar- och primärskö-
tarförbund, där fackavdelningen är medlem i, SuPer.

2§
Ändamål och verksamhet

Fackavdelningens ändamål är att förena arbetare och företagare inom sitt verksamhets-
område, som avlagt facklig examen inom social- och hälsovård, och verka som deras fack
förening.

Sitt syfte förverkligar fackavdelningen genom att
- bevaka medlemmarnas ekonomiska, fackliga, sociala och samhälleliga 

förmåner
- ansvara arbetstagarvis för kommunsektorns huvudavtalsenliga och 

andra lokala förhandlingar
- sköta om medlemmarnas fackliga intressebevakning
- sköta om förverkligande av Tjänstemännens förhandlingsorganisation 

TFO:s och Social- och hälsovårds förhandlingsorganisation SHO:s 
lokala samarbete

- verka till förmån av utvecklandet av medlemmarnas arbetsförhållanden 
och påverkningsmöjligheter

- ha rätt att äga och råda över fast och lös egendom, motta donationer 
och testament samt anordna penninginsamlingar, lotterier och offentliga 
nöjestillställningar,

- ha rätt att bedriva kioskrörelse,
- ha rätt att bilda oregistrerade underavdelningar

3§
Allmänna bestämmelser rörande medlemskap

Fackavdelningens medlemmar är 
a) ordinarie medlemmar
b) företagarmedlemmar
c) pensionärmedlemmar

BILAGA
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Som ordinarie medlem godkänns i 2§ 1 mom. nämnd förvärvsarbetande person och även den 
som p.g.a. sjukdom, studier, arbetslöshet eller av motsvarande jämförbar orsak är tillfälligt 
borta från arbetsmarknaden eller arbetar tillfälligt på någon annan bransch.

Som företagarmedlem kan godkännas företagare inom social- och hälsovård som avlagt yr-
kesexamen.

Ordinarie medlem ska utträda ur fackavdelningen när hon går i ålders- eller annan
tillsvidarepension. Sådan person kan godkännas som fackavdelningens pensionärmedlem.

Bara ordinarie medlem och företagarmedlem äger röst- och förslagrätt i fackavdelningsmötet
Fackavdelningens pensionärmedlemmar har närvaro- och talrätt i fackavdelningsmötet.

4§
Hedersmedlemskap

Person, som förbundsmöte eller representantskap har kallat till sin hedersordförande eller 
hedersmedlem uppbärs inte medlemsavgift. Sådan person har inte rösträtt, om hon inte sam-
tidigt är i 3§ i stadgarna nämnd ordinarie eller företagarmedlem.

5§
Anslutning som medlem

Medlemsansökan ska lämnas skriftligt till fackavdelningens styrelse, som godkänner 
medlemmarna.

6§
Utträde och uteslutning ur fackavdelningen

Fackavdelningens medlem har rätt att när som helst utträda ur fackavdelningen.
Anmälan därom bör göras skriftlig till styrelsen eller dess ordförande eller genom anmälan 
om utträde i fackavdelningsmötets protokoll.

Medlem kan uteslutas ur fackavdelningen
- om hon inte uppfyllt förpliktelser vid vilka hon vid anslutningen till 

fackavdelningen bundit sig,
- om hon genom sitt förfarande i fackavdelningen eller utanför den 

betydligt försvårat fackavdelningens verksamhet,
- om hon försummat att betala sin medlemsavgift
- om hon inte iakttar fackavdelningsmötets eller förbundsmötets beslut
- om hon inte längre fyller villkor för medlemskap nämnda i 

fackavdelningens stadgar.

Medlem kan ses utträtt ur fackavdelningen om hon försummat att betala sin medlemsavgift i 
över sex månaders tid. Beslut om uteslutning gör fackavdelningens styrelse. Om uteslutning 
baserar sig på andra orsaker än obetalda medlemsavgifter, äger medlem rätt att ta beslutet 
om uteslutning till behandling i nästa fackavdelningsmöte. Den uteslutna medlemmen ska 
lämna ett skriftligt besvär till fackavdelningens styrelse senast den trettionde dagen efter det 
hon fick del av beslutet.
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Efter att medlem utträtt eller uteslutits förfaller också medlems förpliktelser, förutom de 
avgifter som är förfallna eller som man bundit sig vid för en bestämd tid.

7§
Medlemsavgifter

Medlem bör erlägga medlemsavgift som fastställs av representantskapet. Av medlemsavgif-
ten returneras till fackavdelningen andel som fastställs av representantskapet. Förbundsavgift 
kan vara olik för olika medlemgrupper.

Medlem är befriad från medlemsavgift för arbetslöshets skull, om hon inte erhåller inkomst-
bunden fördel av arbetslöshetskassan eller av representantskapet årligen fastställd jämförbar 
fördel.

8§
Fackavdelningens organ

Fackavdelningens beslutanderätt tillkommer fackavdelningens medlemmar i fackavdelnings-
mötet. Fackavdelningens styrelse sköter om fackavdelningens ärenden.

9§
Allmänna bestämmelser rörande möten

Fackavdelningens ordinarie möten är vår- och höstmöte. Fackavdelningens vårmöte hålls i 
februari-april och höstmöte i oktober-december.

Fackavdelningens extra möten hålls då fackavdelningens styrelse finner det påkallat eller då 
minst en tiondedel av de röstberättigade medlemmarna skriftligen yrkar på det för behand-
ling av bestämt ärende.

Andra än i möteskallelsen nämnda ärenden får inte upptas till slutligt avgörande, om mötet 
inte enhälligt fattar ett annorlunda beslut. Då bör man dock ta hänsyn till bestämmelserna i 
24§ i föreningslagen. Mötets beslut blir, om inte föreningslagen eller bestämmelserna säger 
annat, den åsikt som majoriteten understöder vid omröstningen. Vid lika röstetal blir den 
åsikt gällande som biträtts av mötets ordförande.

I valet väljs de medlemmar som fått största röstetal. Vid lika röstetal avgörs valet genom 
lottning. Till det fackavdelningarnas gemensamma möte, där man ställer upp valkretsens 
kandidat till förbundsmötet, väljs dock fackavdelningens representanter i fackavdelningens 
allmänna möte i proportionella val, om minst två röstberättigade medlemmar kräver det. I 
valet används en kandidats vallista. Kandidater till möterepresentant kan ställas upp av i 
mötet närvarande fackavdelningens röstberättigade medlemmar. De som ställer upp kandi
dater kan bilda valförbund. I ett valförbund kan vara högst dubbelt så många kandidater som 
det väljs. Varje röst ges till någon av kandidaterna på listan. Valresultatet räknas enligt 
kommunalvalets ikraftvarande lämpliga regler. Annars följer man lämpliga delarna i be-
stämmelserna om röstnings- och valordning rörande förbundsmötets och representant skap-
ets val.

Fackavdelningens vår- och höstmöte sammankallas minst två veckor och extra möten minst 
en vecka före mötet. I möteskallelsen bör anges mötets tid och plats och den bör publiceras i 
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en tidning på orten med spridning bland medlemmarna, eller i förbundets tidskrift eller på 
anslagstavlor på arbetsplatser inom fackavdelningens verksamhetsområde.

10§
Fackavdelningens ordinarie möten

I fackavdelningens vårmöte
1) behandlas av styrelsen avgiven fackavdelningens verksamhetsberättelse 

från förra verksamhetsperioden,

2) föredras revisorernas utlåtande, fastställs bokslutet och beslutas om 
beviljandet om ansvarsfrihet, 

3) beslutas om initiativen som tas till SuPer

4) beslutas om andra i möteskallelsen nämnda ärenden.

I fackavdelningens höstmöte

1) bekräftas verksamhetsplan och budget för nästa verksamhetsperiod, 

2) beslutas om fackavdelningens medlemsavgifts storlek, efter att 
förbundsstyrelsen gett ett utlåtande om saken,

3) väljs vartannat år styrelsens ordförande, som kallas fackavdelningens 
ordförande,

4) väljs vartannat år andra fackavdelningsstyrelsens ordinarie medlemmar 
och suppleanter

5) väljs två revisorer och två revisorssuppleanter

6) beslutas om initiativ som tas till SuPer

7) beslutas om andra i möteskallelsen nämnda ärenden.

Beslutet om godkännande eller underkännande av ett lokalt förhandlingsresultat om tjänste-
arbetskollektivavtalet fattas i fackavdelningens möte.



78 79

11§
Fackavdelningens styrelse

Styrelsen består av ordförande samt minst fem och högst tolv ordinarie medlemmar och lika 
många suppleanter. Styrelsemedlemmarna väljs i höstmötet för en 2-årsperiod.

Styrelsen väljer viceordförande, sekreterare, ekonom och andra behövliga funktionärer bland 
sina medlemmar. Kassören kan väljas utanför styrelsen.

Styrelsen sammanträder på kallelse av ordförande eller vid förfall för ordförande av viceord-
förande, då de finner det påkallat eller om minst tre styrelsemedlemmar yrkar på detta för 
behandling av bestämda ärenden. Mötet är beslutfört då ordförande eller viceordförande och 
minst hälften av de övriga medlemmarna är närvarande.

Styrelsen åligger
1) att leda fackavdelningens verksamhet, representera fackavdelning och 

övervaka fackavdelningens angelägenheter enligt stadgarna, samt enligt 
besluten i fackavdelning, förbundets representantskap och förbundsmöte,

2) att samverka med förbundet och övervaka att fackavdelningens och 
förbundets verksamhet är likriktad och att de årliga tyngdpunkterna i 
verksamheten stöder varandra,

3) att övervaka förverkligandet av SuPer-medlemmarnas regionala 
samverkan inom sitt eget område, enligt förbundets och 
fackavdelningarnas beslut,

4) att övervaka att fackavdelningen tar hänsyn till alla medlemgruppers 
behov, speciellt de arbetslösas och ortens närvårdarstuderandes,

5) att ansvara för medlemmarnas lokala intressebevakning enligt 
fackavdelningsmötens linjeringar,

6) att övervaka medlemmarnas fackliga intressebevakning och skapa 
förutsättningar för det,

7) att verkställa besluten som fackavdelningsmöten fattat,

8) att avge årsberättelse om verksamheten,

9) att godkänna och utesluta fackavdelningens medlemmar, dock 
iakttagande bestämmelserna i 6§ i dessa stadgar samt upprätta en 
förteckning över dessa, 

10) att sammankalla fackavdelningsmöten och förbereda de uppkommande 
ärendena.

11) att övervaka för SuPers del förverkligande av det lokala samarbetet 
mellan Tjänstemännens förhandlingsorganisation TFO och Social- och 
hälsovårds förhandlingsorganisation SFO,
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12) att övervaka arbetstagarvis förberedelserna för 
intressebevakningsorganisationsvalet för SuPer-medlemmarnas del,

13) att övervaka samarbetsrelationer till medlemmarnas arbetstagare och 
andra parter.

12§
Tecknandet av fackavdelningens namn

Rätt att teckna fackavdelningens namn har fackavdelningens ordförande eller viceordfö-
rande, någondera tillsammans med sekreterare eller ekonom.

13§
Verksamhets- och räkenskapsperiod

Fackavdelningens verksamhets- och räkenskapsperiod är kalenderåret. Bokslutet bör vara 
färdig att överlämnas till revisorer före den första april. De reviderade räkenskapen bör vara 
färdiga två veckor vårmötet.

14§
Utträde ur förbundets medlemskap

Om fackavdelning besluter att utträda ur förbundets medlemskap, bör den göra en skriftlig 
anmälan om det till förbundsstyrelsen eller dess ordförande, eller genom sitt representant
skap i representantskapets eller förbundsmötets möteprotokoll.

Anmälan om utträdet bör basera sig på besluten som fattats i två, i minst en månads mellan-
rum hållna fackavdelningens allmänna möten, och som fått minst 3/4 majoritet. Om besluten 
ska finnas ett vederbörligt protokollutdrag.

15§
Ändring av stadgar och upplösning av fackavdelning

Ändring av dessa stadgar kan ske i fackavdelningsmötet, om ändringsförslaget får minst 
2/3 majoritet. Med ärenden nämnda i 27§ 2 mom. i föreningslagen räcker det dock att 
beslutet fått över hälften av de givna rösterna. Beslutet bör hänskjutas till förbundsstyrelsens 
godkännande. Beslutet om upplösning kan fattas i vår- eller höstmöte, om beslutet får minst 
3/4 majoritet.

En upplöst fackavdelnings tillgångar överförs till förbundet eller delas i förhållande till 
medlemantalen till de SuPers fackavdelningar som den upplösta fackavdelningens medlem
mar ansluter sig till.

16§
De uppnådda medlemsrättigheterna bevaras
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ARBETE NÄRA MÄNNISKAN
SuPer är Finlands största fackförbund för personer som avlagt examen 
på andra stadiet inom social- och hälsovårdsbranschen och inom  
fostran av barn och unga samt för studerande inom dessa branscher.  
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