


GEMENSKAP

En av fackavdelningens uppgifter 4r att arrangera gemensam trivsel- och fritidsverk-
samhet for sina medlemmar. Den hir typen av verksamhet har som syfte att forstirka
gemenskapen bland medlemmarna, stda den lokala intressebevakningen och skapa en
verksamhetsmiljo som alla trivs i. Att gora saker tillsammans skapar mycket glidje och
forstarker hela yrkesgruppens stallning och intressen.

Innehallet i trivselverksamheten kan vara vildigt varierande men huvudmalet ska
alltid vara nagon typ av samvaro med syfte att svetsa samman medlemmarna med
varandra och med fackavdelningen. Att fackavdelningen bekostar gym-, simhall- eller
teaterbesok for enskilda medlemmar tjédnar inte detta syfte.

Aven trivselaktiviteterna planeras och schemaldggs i verksamhetsplanen och man
reserverar pengar for dem i budgeten. Redan innan man gor verksamhetsplanen kan
man fraga medlemmarna vad det dr for aktiviteter de 6nskar. Nagra fackavdelningar har
utsett en trivselkommitté som planerar aktiviteter utifrain medlemmarnas 6nskemal och
delar ansvaret for genomforandet.

Det mest naturliga dr att ha trivselaktiviteter i samband med annan fackavdelnings-
verksambhet, som till exempel medlemskvillar eller méten, for att locka med fler
medlemmar.
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Fackavdelningens

ekonomi

Enligt foreningslagen (35 §) ska foreningens styrelse omsorgsfullt skota foreningens
angeldgenheter och se till att bokforingen ar lagenlig och att medelsforvaltningen ar
ordnad pa ett tillforlitligt sitt. Det betyder i praktiken att styrelsen har ett gemensamt
ansvar for fackavdelningens ekonomi och ska ha bra koll 6ver den. Styrelsen fattar
beslut om manga viktiga saker angdende ekonomin, som till exempel om:

« att vélja kassor och bokforare
« att 6ppna och avsluta bankkonton och ge dispositionsritt till dem
« kontoplan f6r bokféreningen

« budgetavvikelser.

De lopande ekonomiska drendena sasom betalning av fakturor skots av fackavdelning-
ens kassor och bokféringen gor antingen kassoren eller en utomstaende bokforare
(= rekommenderas).

Varje fackavdelning ska ha en, av hostmotet godkdnd foreskrift for fackavdelningens
ekonomihantering som anger riktlinjerna fér hur man skoter fackavdelningens ekonomi
och vem som ér ansvarig for vad. Foreskriften fortydligar de olika ekonomirelaterade
uppgifterna och underldttar hantering av de praktiska ekonomidrendena. En mall for
foreskriften finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under
rubriken Svenska dokumentmallar.
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For att styrelsen ska kunna bara sitt ansvar for fackavdelningens ekonomi ska alla styrel-
semedlemmarna ha grundkunskaper om vad som ingér i fackavdelningens ekonomi,
vilket man beskriver i denna handbok. Mer kunskap far man pa SuPer kurs Tehoa talou-
denhoitoon som ér avsedd for hela styrelsen. En ekonomisk 6versikt ska inga som fast
punkt pa dagordningen i styrelsemoten.

DISPOSITIONSRATT TILL BANKKONTO

En ny styrelse ska redan i borjan av sin mandatperiod bestimma vem som har disposi-
tionsritt till fackavdelningens bankkonto och meddela banken om eventuella forand-

ringar. Beslutet ska framgs i styrelsens métesprotokoll och de flesta bankerna kréver ett
utdrag ur protokollet gillande beslutet for att kunna dndra dispositionsrattsinnehavare.

Forutom kassoren ska dven nagon annan i styrelsen, vanligtvis ordféranden, ha disposi-
tionsrétt till kontot sa att man kan skéta bankirenden dven om kassoren av ndgon anled-
ning ér forhindrad.

FINANSIERING AV VERKSAMHETEN

Man finansierar fackavdelningens verksamhet huvudsakligen med aterbiring av
medlemsavgift som betalas ut av forbundet. Aterbiringen bestar av en grunddel som
ar lika stor for alla fackavdelningarna samt av en del vars storlek beror pa hur mycket
medlemsavgifter fackavdelningens medlemmar har betalat in.

SuPers representantskap faststéller arligen hur stor aterbaringen av medlemsavgiften ar
och det érliga beloppet betalas ut till fackavdelningarna i fyra omgéngar under aret: i
mars, juni, september och december. Forutsittningen for att fa pengarna ar att fackav-
delningen skickar in kopior pa virmotesdokumenten till forbundet inom utsatt tid.
Medlemsavgifter betalas inte ut retroaktivt om fackavdelningens varmétesdokument inte
har kommit till forbundet i tid (se s. 13).

Fackavdelningen kan skaffa sig extra inkomster genom att arrangera mindre lotterier eller
idka annan forvirvsverksamhet som ér tilliten enligt stadgarna (2 §) och féreningslagen
(5§). D4 maste man dven ta hinsyn till annan lagstiftning, t.ex. lotterilagen.

Fackavdelningen kan endast anvinda sina pengar for en sadan verksamhet som
regleras i stadgarna. Kdrnan av verksamheten ar intressebevakning som man ocksé ska
budgetera storsta delen av pengarna pa. Dessutom kan man anvdnda pengarna for att
framja lokala samarbetsrelationer, for verksamhet for studerande- och unga medlemmar
samt for utbildnings-, métes- och gemensam trivselverksamhet.
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Det ér fackavdelningens medlemmar som bestimmer hur man anvinder pengarna
och det dr inte meningen att spara pengarna. Fackavdelningens styrelse gor arligen en
budget for det kommande édret och medlemmarna bestimmer i hostmotet om den kan
faststillas (se s. 25-26). En faststilld budget ger styrelsen ekonomiska riktlinjer som
den maste folja.

BETALNINGSTRAFIK

Fackavdelningens betalningstrafik, dvs. betalning av fakturor och andra utgifter,
skots vanligtvis av fackavdelningens kassor enligt fackavdelningens beslut och
bokforingslagen.

Av en faktura ska det alltid framga vad man har kopt for nagonting, nir, varfor och
till vem. Om dessa uppgifter saknas ska den som kontrollerar fakturan ldgga till dem.
Alla fakturor ska attesteras av en person som har attestritt. Ingen kan attestera en
faktura som avser ens egna inkép. I den ekonomiska foreskriften definieras attestratten
noggrannare. Den som betalar fakturor (vanligtvis kassoren) kan betala till sig sjdlv en
faktura som har attesterats av ordféranden.

Man ska alltid ha ett kvitto pa kontantinkop och alla betalningsverifikat méste
sparas (se s. 64).

Att kontrollera forskottsuppbordsregistreringen

Om fackavdelningen betalar arbetsersittning eller bruksavgift, dvs. koper arbete,
tjanster eller nyttjanderatt till ndgon upphovsritt, ska kasséren innan hon/han betalar
fakturan kontrollera om betalningsmottagaren dr inford i forskottsuppbordsregistret.
Ar betalningsmottagaren inford i forskottsuppbordsregistret behdver fackavdelningen
inte betala nagon forskottsinnehéllning utan betalningsmottagaren betalar den sjilv.

Man kan kontrollera forskottsuppbordsregistreringen via webben pa www.ytj.fi eller per
telefon pa Skatteforvaltningens servicenummer 029 497 007.

Skyldigheten att verkstilla forskottsinnehallningen giller inte varuférséljning och
uthyrningsverksambhet.
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ARVODEN

Fackavdelningsverksamhet bygger pa frivillighetsbasis och man brukar inte betala
nagra arvoden for den. Om man trots allt vill betala arvoden till exempel till styrelse-
medlemmarna, maste beslutet om det fattas av hostmétet. De planerade arvoden maste
tydligt framga av budgeten och de ska vara rimliga i forhallande till fackavdelningens
ekonomi. Arvoden raknas huvudsakligen som 16n, dvs. som skattepliktig inkomst for
mottagaren, och betalaren maste alltid verkstilla forskottsinnehallning pa arvoden.
Arvoden som likstalls med 16n &r:

« motesarvode
« personligt foreldsnings- eller foredragsarvode
« arvode for medlemskap i styrelsen

« ersittning for fortroendeuppdrag.

Om arvodesmottagaren inte har gett betalaren nagot skattekort (for bisyssla) ér forskotts-
innehallningen 60 % av arvodet.

Forskottsinnehallning behover dock inte verkstillas for enskilda, tillfilliga arvoden pa
hogst 20 euro. Detta belopp kan utan forskottsinnehéllning betalas till ssamma person en
gang om kalenderdret. Aven dessa arvoden ska dock deklareras (se s. 62).

Arvode till verksamhetsgranskaren dr arbetserséttning som man maste verkstilla
forskottsinnehallning pa.

Om fackavdelningen betalar ersittning for inkomstbortfall till sina medlemmar
maste man pd ersittningen verkstélla forskottsinnehallning och betala arbetsgivarens

socialskyddsavgift.

FO-nummer for betalning av arvoden

For betalning av arvoden behover fackavdelningen ett FO-nummer som ansoks med
blankett Y1 pa Foretags- och organisationsdatasystemet (FODS). Att ans6ka om
FO-nummer kostar ingenting. Till blanketten ska bifogas kopior pé fackavdelningens
stiftelseurkund och stadgar. Blanketten och mer information om FO-numret finns pa
www.ytj.fi » FO-nummer.
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Deklaration och betalning av skatter

Fackavdelningen ska deklarera och betala arbetsgivarprestationer

(= forskottsinnehallning och socialskyddsavgift) via Skatteférvaltningens e-tjénst
MinSkatt pa www.vero.fi/omavero. Forfallodagen for deklarationen och betalningen ar
den 12:e dagen i manaden.

Skatteforvaltningen har ocksa en e-tjanst som heter www.palkka.fi. Med hjalp av tjansten
kan man rikna ut arbetstagarens 16n och lonebikostnaderna samt skicka de lagstadgade
anmilningarna till arbetspensionsanstalten och Skatteférvaltningen.

Deklarationer och betalningar skéts av fackavdelningens kassor eller av en utomstaende
bokférare (= rekommenderas). Man fér hjilp med deklarationer av bade Skatteforvalt-
ningen och ekonomienheten pa SuPer. Kontaktuppgifterna till ekonomienheten finns pa
forbundets webbplats under Kontakta oss » Ekonomi- och personalenheten.

SKATTEFRI KILOMETERERSATTNING OCH TRAKTAMENTE

Med hostmotets beslut kan man betala kilometererséttning och i vissa fall dven trakta-
mente till fackavdelningens funktionédrer som deltar i méten och fackavdelningens andra
aktiviteter. Man ska dock noggrant fundera pé nér det dr motiverat att betala ersittningar
for att inte leva over fackavdelningens tillgangar. Nar det gdller reseersittningar ska man
alltid foredra kollektivtrafik och samédkning. Alla funktionérerna ska behandlas likvardigt
om fackavdelningen betalar nagra ersittningar.

For utbetalning av kilometerersittning och traktamente behovs alltid en reserikning
fran resenidren. En blankett for fackavdelningarnas reserdkning finns i avsnittet for aktiva
medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokumentmallar.

Skatteforvaltningen faststdller arligen de skattefria beloppen av och de 6vriga villkoren for
kilometerersittningen och traktamentet. Aktuella uppgifter om beloppen hittar man pa
www.vero.fi genom att skriva in kilometerersittning och dagtraktamente i sokféltet.

ERSATTNING FOR OVRIGA UTGIFTER

Ovriga utgifter kan ersiittas endast mot kvitto. Man kan inte ersitta 6vriga utgifter
som en klumpsumma’ for uppskattade utgifter utan ersdttningen ska alltid baseras
pa faktiska utgifter. Om man till exempel har kommit 6verens om att fackavdel-
ningen betalar samtal som ordféranden har ringt med sin egen telefon men som berér
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fackavdelningsverksamhet, kan ordféranden endast fa erséttning for dessa samtal mot
en telefonrakning med specifikation som visar alla samtal man har ringt samt priserna
for varje samtal.

Ett battre alternativ kan vara att fackavdelningen koper en telefon med pre paid
-abonnemang till ordféranden for samtal som avser fackavdelningsirenden.

GAVOR

Fackavdelningen kan uppmérksamma sina medlemmar med smé gavor till exempel
vid bemirkelsedagar om man gemensamt har kommit 6verens om det i samband med
faststéllandet av verksamhetsplanen och budgeten.

For att mottagaren inte ska beh6va betala nagon gavoskatt ska viardet av gavan vara
rimligt (max. 50 €) och gavan ska vara ett foremal (INTE ett presentkort) som motta-
garen inte sjalv har valt och som inte kan betraktas som arvode. Nidr man ger gavor ska
man alltid behandla medlemmarna lika.

BOKFORING

Enligt bokféringslagen dr fackavdelningarna som registrerade foreningar bokforings-
skyldiga. Det dr fackavdelningens styrelse som ska se till att bokforingen ir lagenlig.

Fackavdelningens betalningar och 6vriga kontoaktiviteter ska bokforas enligt bokfo-
ringslagen och -forordningen och i enlighet med god bokféringssed. En bra bokforing
ger riktiga och tillrdckliga uppgifter om fackavdelningens ekonomi, vilket i sin del okar
fortroendet for fackavdelningen hos bade medlemmarna och utomstaende aktorer.

Rekommendationen ér att fackavdelningen anlitar en bokforingsbyra eller en
ekonomistuderande som skoter bokforingen. I sé fall ska kassoren ta hand om fackav-
delningens lopande ekonomi sdsom skéta betalningar, gora budget och bitrada bokfora-
ren. Om kassoren har kunskaper i bokféring kan hon/han dven sjdlv skota bokforingen
och gora bokslutet.

Arkivering av bokforingsmaterialet

Det finns bestimmelser i bokfoéringslagen om hur linge man ska bevara bokforings-
materialet. Bevaringstiden ér 6 eller 10 ar beroende pa materialet. Man ska forvara
kopior pa materialet pa tva olika stéllen.
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Bevaringstid pa tio (10) ar géller foljande dokument:

« bokslut, verksamhetsberittelser, bokforingar, kontoplaner samt forteckningar dver
bokforingar och material.

Bevaringstid pa sex (6) ar galler
« rikenskapsperiodens verifikationer, korrespondens om affdrshindelser och annat
bokforingsmaterial som inte ndmns ovan

« verifikationer pa utbetalda loner, arvoden och skattefria ersattningar.

Bokforingsmaterialet kan dven arkiveras elektroniskt. Materialet ska vara lasbart under
arkiveringstiden s som bestamts i lagen.

ATT UPPRATTA BOKSLUT

Man ska alltid uppritta ett bokslut for fackavdelningens rakenskapsperiod. Bokslutet ska
innehélla en balansrikning, en resultatrikning och uppgifter som ska limnas i bilagor till
dessa (noter). Bokslutet upprittas av den som ansvarar for fackavdelningens bokféring
och undertecknas av fackavdelningens sittande styrelse. Enligt fackavdelningens stadgar
(13 §) ska bokslutet vara fardigt for att limnas 6ver till verksamhetsgranskarna 31.3. och
verksamhetsgranskningen ska vara klar tva veckor fore varmotet.

Riékenskapsperiod

Fackavdelningens rakenskapsperiod ér ett kalenderar.

Balansrikning

Balansrakningen redovisar hur mycket pengar, andra tillgangar och eventuella skulder
fackavdelningen har den sista dagen av ridkenskapsperioden, dvs. den 31 december.

Resultatrikning

Resultatrakningen &r en rapport 6ver fackavdelningens intékter och kostnader under
riakenskapsperioden. Den visar alltsd var fackavdelningens pengar har kommit fran och
vart de har tagit vigen. Dessutom visar den om resultatet har varit positivt eller negativt.

VERKSAMHETSGRANSKNING

Av sma foreningar, som SuPers fackavdelningar, krévs inte ldngre nagon revision utan
den ersitts av en verksamhetsgranskning. Man viljer verksamhetsgranskarna (2) och
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deras suppleanter i hostmétet och de granskar verksamheten av det kalenderér som
foljer hostmotet.

Verksamhetsgranskning motsvarar den tidigare lekmannarevisionen. Eftersom
dvergangen fran revision till verksamhetsgranskning inte forutsatte nagon stadgeénd-
ring av fackavdelningarna star det fortfarande i stadgarna revisor i stillet for verksam-
hetsgranskare. Detta ska korrigeras i samband med nésta stadgedndring.

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

Vem kan bli verksamhetsgranskare?

En verksamhetsgranskare ska vara en namngiven, myndig person. Han eller hon far
inte vara forsatt i konkurs eller ha begransad handlingsbehérighet pa annat sitt. En
verksamhetsgranskare ska ha den ekonomiska och juridiska sakkunskap som med
hénsyn till foreningens verksamhet behévs for uppgiften. Verksamhetsgranskaren ska
vara fri att yttra sig oberoende av yttre faktorer.

En verksamhetsgranskare har inga direkta behorighetskrav men for att kunna utfora
sitt uppdrag ska hon/han ha grundldggande kunskaper i ekonomi och bokféring.
Fackavdelningens styrelsemedlemmar, funktionérer och personer med en néra relation
till dessa far inte vara verksamhetsgranskare. En foreningsmedlem far i regel viljas till
verksamhetsgranskare.

Verksamhetsgranskarens uppgifter

I praktiken ska fackavdelningens verksamhetsgranskare forst och framst granska hur
fackavdelningens forvaltning har ordnats och hur ekonomin har skotts.

Vid verksamhetsgranskningen gér man igenom protokollen fran styrelsens och fackav-
delningens moten, kontoutdragen, kvitton, bokféringen, bokslutet och arsberittelsen.

I protokollen kontrollerar man bland annat:
o att medlemmarna har blivit lika behandlade
« att de beslut man har fattat i méten foljer foreningslagen och stadgarna
« att man har foljt besluten

« att de arvoden och eventuella andra férmaner som fackavdelningen har betalat ar i
enlighet med de principer som har faststllts av fackavdelningens mate.
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I bokforingen, bokslutet, bankkontot och eventuell handkassa kontrollerar man bland
annat:

« att man har anvént pengarna for en sadan verksamhet som regleras i stadgarna
« att man har bokfort alla transaktioner

« att det finns kvitto pa alla inkop

« att det finns en redogorelse for eventuella betalningar som saknar kvitto

« att man har bokfort inkomster och utgifter pa rétt rakenskapsperiod

« att saldon pé bankkonton i bokféringen stimmer 6verens med kontoutdragen

« att man har anvént pengarna till fackavdelningens utgifter och inte till exempel till
styrelsemedlemmarnas personliga utgifter.

Verksamhetsgranskaren har tystnadsplikt nér det giller information som hon/han har
fatt i samband med verksamhetsgranskningen.

Verksamhetsgranskningsberittelse

Fackavdelningens verksamhetsgranskare ska avge en gemensam, skriftlig verksamhets-
granskningsberittelse till fackavdelningens virmaéte som faststiller bokslutet.

I verksamhetsgranskningsberittelsen ska anges vilket bokslut granskningen giller, om
bokslutet baseras pa bokforingen och om det finns nagra hinder for att faststélla bokslu-
tet och bevilja styrelsen ansvarsfrihet. I granskningsberittelsen ska det ocksa papekas
om det vid granskningen kommit fram att en styrelsemedlem har gjort sig skyldig till en
handling eller forsummelse som kan leda till skadestandsskyldighet gentemot fackavdel-
ningen eller om nagon i ledningen eller har brutit mot féreningslagen eller stadgarna.

Med stod av verksamhetsgranskningsberittelsen bestimmer fackavdelningens varmaéte
om styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet.

Efter motet ska fackavdelningen skicka in kopior pé arsberittelsen, verksamhetsgransk-
ningsberittelsen, resultatrdkningen, balansrakningen och kontoutdraget for arets sista
dag till forbundet. Att skicka in de begirda dokumenten dr en forutsittning for att
fa aterbdring av medlemsavgift utbetald. Forlorad aterbdring betalas inte ut retro-
aktivt. Ldas mer under Vdrmote (s. 12).
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Verktyg for

verksamheten

Férbundet erbjuder och/eller uppritthaller ett antal verktyg som underléttar fackavdel-
ningens verksamhet. Fackavdelningen ska definitivt utnyttja dessa verktyg da de gor det
bade snabbare och effektivare att skota de praktiska drendena och frigor tid for fackav-
delningens grunduppgift, dvs. intressebevakningen.

DATOR

Forbundet erbjuder fackavdelningens ordférande en barbar dator. Med hjilp av datorn
kan ordféranden skriva dokument, ldsa fackavdelningens e-post och anvéinda program
som ingar i Microsoft Office 365. Vid behov kan man anvinda dessa program dven med
ndgon annan dator som har internetuppkoppling.

For att logga in pa fackavdelningens dator och de olika tjansterna ska man alltid ha
ett anvindarnamn som &r i format supXXXao@superliitto.fi (XXX=fackavdelningens
nummer). Losenordet skickas till ordféranden som textmeddelande.

Fackavdelningarnas datorer &r leasade och de byts ut av forbundet nér serviceavtalet gar
ut. Man kan inte kopa loss datorerna. Datorleverantéren ansvarar dven for anvindarsto-
det. Kontaktuppgifter till helpdesken har skickats till fackavdelningarnas ordférande
tillsammans med datorerna och de finns i avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers
medlemssidor, under rubriken Kentdn pdcditelaitteet ja palvelut.
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Nir fackavdelningens ordférande avgar och ger datorn till sin efterfoljare ska det medde-
las pa e-post bade till helpdesken och till dataenheten pa SuPer
(atk-tuki@superliitto.fi).

I meddelandet maste framga kontaktuppgifter (namn, adress, e-postadress, telefonnum-
mer) till bdde den nya och den tidigare anvindaren samt fackavdelningens nummer.

Microsoft Office

Microsoft Office 365 dr en molntjénst som erbjuder en uppsittning Office-program
(Outlook 2016, Word 2016, Excel 2016 osv.) och sikerhetstjanster samt gor det mojligt
att dela, lagra och redigera dokument i moln och ha video- och telefonkonferenser.
Man kommer at tjinsterna med vilken dator som helst som har internetuppkoppling.

DOKUMENTMALLAR

Alla dokumentmallar och blanketter som behovs i fackavdelningens grundverksamhet finns i
avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubriken Svenska dokument-
mallar. Mallar kan med fordel anvidndas for att dokumenten ska bli korrekta. Dessutom
sparar det tid och underldttar for fackavdelningens funktionérer att anvinda mallarna.

MATERIALBESTALLNINGAR

Fackavdelningar kan bestilla trycksaker och annat material for att dela ut till sina
medlemmar och i olika evenemang. Férutom broschyrer kan man pa samma géng
bestélla hogst tva olika varor. I bestdllningen maste det framga vilket evenemang
materialet ar till for. Man gar genom alla bestillningar pa forbundet innan de skickas
ivig och vid behov reducerar man antalet bestillda varor.

Fackavdelningarna kan fréga efter lotterivinster till sina evenemang pa e-post
yleishallinto@superliitto.fi. Forutom lotterivinster skickar man inget material direkt
fran forbundet till fackavdelningarna utan fackavdelningarna ska sjidlva bestilla
materialet via webben.

SuPer-material och broschyrer

Man bestiller SuPer-material och broschyrer via webben p&d www.palveluvarastointi.fi/
login. Man loggar in pa systemet med inloggningsuppgifter som har skickats till fackav-
delningens e-post. Huvudansvaret for bestallningarna har fackavdelningens ordférande
men vid behov kan dven andra funktiondrer, till exempel kontaktmedlemmar och/eller
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Kontaktmedlem [0

/R NUMMER ETT!

fortroendemin anvianda samma anvandarnamn och losenord. Man kommer dverens
om bestéllningsrutinerna tillsammans pa fackavdelningen.

Nir ordforanden avgar ska hon/han limna 6ver inloggningsuppgifterna till sin efterfol-
jare. Vid behov kan man éndra losenordet pa www.palveluvarastointi.fi/login genom att
klicka pa Unohditko salasanasi?. I adressfaltet skriver man in fackavdelningens e-post-
adress som det nya losenordet ska skickas till.

P4 férbundet finns bland annat SuPer-véstar, bordsdukar, banderoller och roll ups som
fackavdelningarna kan lana till sina evenemang och aktiviteter.

Mer information om bestéllning och lan av material fir man genom att skicka sina
fragor till yleishallinto@superliitto.fi.

Adresser och bordsvimplar

Fackavdelningen kan uppmarksamma sina medlemmar vid glddjens eller sorgens stund
med SuPers adresser. SuPer-vimplar som ér tillverkade av tyg passar som presenter pa
bemarkelsedagar eller vid andra hogtidliga tillfallen. Man kan bestélla bdde adresser och
vimplar pa yleishallinto@superliitto.fi.

Medlems- och yrkesmirken

Har man tagit hjélpskotar-, priméarskotar- eller narvardar-
examen och blir medlem i SuPer far man yrkesmarket

kostnadsfritt. Nya medlemmar med nagon annan examen TN
far forbundets medlemsmarke som medlemspresent. /ﬁt\

Har man tappat bort sitt mirke kan man mot kostnad
bestilla ett nytt pa medlemsenheten forutsatt att
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medlemskapet fortfarande giller. Forfragningar och bestéllningar kan skickas till
jasenrekisteri@superliitto.fi.

Om mirket har gitt sonder kan medlemmen kostnadsfritt fa ett nytt genom att skicka
in det trasiga mérket och sina kontaktuppgifter till SuPer/Medlemsenhet, PB 112,
00521 Helsingfors.

Fortjansttecken

Man kan belona fackavdelningarnas medlemmar med fortjansttecken som tack for deras
prestationer pa fackavdelningen och pa férbundet.

Ett fortjansttecken i silver kan beviljas av fackavdelningens styrelse. SuPers forbundssty-
relse kan bevilja ett fortjansttecken i guld pa sitt eget eller pa fackavdelningens initiativ.

Man kan ldsa om villkoren f6r hur man s6ker och beviljar fortjansttecken i avsnittet
for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor, under rubrikerna Tilattavat tuotteet »
Hopeinen ansiomerkki och Kultainen ansiomerkki.

Visitkort

Fackavdelningarnas ordférande kan bestilla fackavdelningens visitkort for sig sjalv.
Bestillningen skickas per e-post till yleishallinto@superliitto.fi.

I bestillningen maste framga fackavdelningens namn och nummer samt ordférandens
telefonnummer (hem/mobil/arbete) i det format man vill ha det pa kortet. Fackav-
delningens e-postadress (superXXX@superliitto.fi) kommer automatiskt med pa
visitkortet.
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STOD FOR VERKSAMHETEN

Forutom den har handboken finns det d&ven mycket annat stod att fa for fackavdelnings-
verksamheten. SuPer erbjuder fackavdelningarnas funktionarer bade varierande utbild-

ningar och personlig handledning. Dessutom finns det ménga webbplatser pa vilka man
hittar nyttig information om foreningsverksambhet (se s. 73). Genom att samarbeta och
dela erfarenheter sinsemellan kan fackavdelningarna stéda varandra.

FORBUNDETS WEBBPLATS

Forbundets webbplats pd www.superliitto.fi ar

en viktig informationskélla fér bade medlem- = N "l;
marna och alla andra som &r intresserade av B & ¢ o
forbundets verksamhet. Ddr finns mycket @ i "
information om bland annat intressebevakning, YAIRE— o=

aktuella och yrkesfragor, medlemskapet och
fackavdelningarna. ~ 4

Pa medlemssidorna som kréver inloggning har man samlat viktig information som
behovs i fackavdelningens verksamhet och annat material som bara ér avsett for SuPers
medlemmar. Alla fackavdelningens funktiondrer bor kinna till vad som finns pa
webbplatsen och vid behov dven kunna guida medlemmarna dir.

Medlemssidorna

Man kommer in pa medlemssidorna genom att klicka pa ikonen ’Medlemssidorna’
hogst upp till hoger pa SuPers webbplats. Dérefter loggar man in sig enligt instruktioner
som systemet ger.

Via medlemssidorna kan varje medlem enkelt uppdatera sina medlemsuppgifter
och anmiila sig till utbildningar. Det 4r 6nskvirt att fackavdelningens funktionérer
uppmuntrar medlemmarna att regelbundet besoka sidorna och hjalper till med att
anvinda dem.

I avsnittet for aktiva medlemmar pa SuPers medlemssidor finns dven eget material

for fackavdelningarnas funktionérer och andra uppdragsinnehavare. Dir hittar man
manga verktyg som behovs i fackavdelningens verksamhet och mycket annan matnyttig
information.
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OBS! I slutet av 2017 far SuPer en ny elektronisk medlemsservice som ersitter
bland annat de nuvarande medlemssidorna och fackavdelningarnas rapporter.
I och med det nya systemet far fackavdelningarna tillgdng till manga helt nya
verktyg som underlittar verksamheten. Fackavdelningarna far mer information
om det nya systemet sa fort det ar fardigt att anvindas.

SUPERS UTBILDNINGAR

SuPer arrangerar omfattande utbildning for fackavdelningarnas funktiondrer och
fortroendevalda. Forutom nya kunskaper erbjuder utbildningarna éven trevligt
umginge och en mojlighet att byta erfarenheter. Man far tillfillen att knyta nya kontak-
ter och ldra sig av andra funktionérer. Mer information om utbildningarna finns under
Utbildning for funktiondrer (s. 38).

Utbildning i fackavdelningsverksamhet kan dven skraddarsys efter fackavdelningarnas
behov och arrangeras regionalt. Fragor och intresseanmélan kan skickas till
yleishallinto@superliitto.fi.

OVRIGA FACKAVDELNINGARNA

Fackavdelningarna kan med fordel dven utnyttja varandras erfarenheter och
kunskaper i sin verksamhet. Man far mer information om de olika fackavdelningarnas
verksamhet pa deras egna webbplatser.

Adresserna till fackavdelningarnas egna webbplatser har alltid samma format:
aoXXX.superliitto.fi (XXX = fackavdelningens nummer). Man kommer in pa fackavdel-
ningarnas webbplatser dven via SuPers webbplats under Fackavdelningar » Avdelningar-
nas egna webbplatser. Pa fackavdelningens webbplats finns vanligtvis kontaktuppgiter till
ordféranden och ofta dven till andra funktionérer och fortroendevalda.

SUPERS ORGANISATIONSTEAM

Fackavdelningens funktiondrer kan alltid vanda sig till organisationsteamet pa SuPer
vid fragor angaende fackavdelningsverksamhet. Kontaktuppgifter till medlemmarna i
teamet och deras ansvarsomréden hittar man pa SuPers webbplats under Kontakta oss »
Allmdn administration.
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Organisationsteamet tar girna emot onskemal och utvecklingsforslag angaende till
exempel funktionérsutbildningarna, verktyg som behovs i fackavdelningsverksamheten
och den hir handboken.

NYTTIG LASNING

For dem som ér intresserade av féreningsverksamhet finns det mycket nyttig lasning
bland annat pa webben. Nedan finns négra bra tips och man kan dven soka sjalv pa
webben med hjdlp av olika sékmotorer (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/ (pa finska)

forening.se/ (OBS! SVERIGE)
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BILAGA

FINLANDS NARVARDAR- OCH PRIMARSKOTARFORBUND SUPER rf:s
FACKAVDELNINGENS MODELLSTADGAR

1§

Namn och hemort
Foreningens namn éar SuPers
farf
Foreningens hemort ar
och dess verksamhetsomrade

I dessa stadgar kallas foreningen fackavdelning och Finlands nérvardar- och primérsko-
tarforbund, dér fackavdelningen &r medlem i, SuPer.

2§

Andamal och verksamhet

Fackavdelningens dndamaél ar att forena arbetare och foretagare inom sitt verksamhets-
omrade, som avlagt facklig examen inom social- och hdlsovard, och verka som deras fack
forening.

Sitt syfte forverkligar fackavdelningen genom att

- bevaka medlemmarnas ekonomiska, fackliga, sociala och samhalleliga
formaner

- ansvara arbetstagarvis for kommunsektorns huvudavtalsenliga och
andra lokala forhandlingar

- skota om medlemmarnas fackliga intressebevakning

- skota om forverkligande av Tjansteménnens forhandlingsorganisation
TFO:s och Social- och hidlsovards forhandlingsorganisation SHO:s
lokala samarbete

- verka till forman av utvecklandet av medlemmarnas arbetsforhéllanden
och paverkningsmojligheter

- ha ritt att dga och rada 6ver fast och 16s egendom, motta donationer
och testament samt anordna penninginsamlingar, lotterier och offentliga
nojestillstdllningar,

- ha ritt att bedriva kioskrorelse,

- ha ritt att bilda oregistrerade underavdelningar

3§

Allménna bestimmelser rorande medlemskap

Fackavdelningens medlemmar &r

a) ordinarie medlemmar
b) foretagarmedlemmar
c) pensiondarmedlemmar
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Som ordinarie medlem godkénns i 2§ 1 mom. ndmnd forvarvsarbetande person och dven den
som p.g.a. sjukdom, studier, arbetsloshet eller av motsvarande jamforbar orsak ar tillfalligt
borta fran arbetsmarknaden eller arbetar tillfilligt pa nagon annan bransch.

Som foretagarmedlem kan godkédnnas foretagare inom social- och hélsovard som avlagt yr-
kesexamen.

Ordinarie medlem ska uttrdda ur fackavdelningen nér hon gar i alders- eller annan
tillsvidarepension. Sadan person kan godkédnnas som fackavdelningens pensiondrmedlem.

Bara ordinarie medlem och foretagarmedlem &ger rost- och forslagratt i fackavdelningsmotet
Fackavdelningens pensiondrmedlemmar har nédrvaro- och talritt i fackavdelningsmétet.

4§

Hedersmedlemskap
Person, som forbundsméte eller representantskap har kallat till sin hedersordforande eller
hedersmedlem uppbérs inte medlemsavgift. Sddan person har inte rostritt, om hon inte sam-
tidigt &r i 3§ i stadgarna namnd ordinarie eller foretagarmedlem.

5§

Anslutning som medlem

Medlemsansokan ska ldmnas skriftligt till fackavdelningens styrelse, som godkénner
medlemmarna.

6§

Uttride och uteslutning ur fackavdelningen

Fackavdelningens medlem har rétt att niar som helst uttrdda ur fackavdelningen.
Anmilan ddrom bor goras skriftlig till styrelsen eller dess ordférande eller genom anmélan
om uttrdde i fackavdelningsmétets protokoll.

Medlem kan uteslutas ur fackavdelningen

- om hon inte uppfyllt forpliktelser vid vilka hon vid anslutningen till
fackavdelningen bundit sig,

- om hon genom sitt forfarande i fackavdelningen eller utanfor den
betydligt forsvarat fackavdelningens verksamhet,

- om hon forsummat att betala sin medlemsavgift

- om hon inte iakttar fackavdelningsmétets eller forbundsmétets beslut

- om hon inte ldngre fyller villkor for medlemskap ndmnda i
fackavdelningens stadgar.

Medlem kan ses uttritt ur fackavdelningen om hon férsummat att betala sin medlemsavgift i
over sex manaders tid. Beslut om uteslutning gor fackavdelningens styrelse. Om uteslutning
baserar sig pa andra orsaker dn obetalda medlemsavgifter, dger medlem ritt att ta beslutet
om uteslutning till behandling i nista fackavdelningsméte. Den uteslutna medlemmen ska
lamna ett skriftligt besvar till fackavdelningens styrelse senast den trettionde dagen efter det
hon fick del av beslutet.
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7§

Efter att medlem uttritt eller uteslutits forfaller ocksa medlems forpliktelser, forutom de
avgifter som &r forfallna eller som man bundit sig vid for en bestdmd tid.

Medlemsavgifter

8§

Medlem bor erlagga medlemsavgift som faststills av representantskapet. Av medlemsavgif-
ten returneras till fackavdelningen andel som faststélls av representantskapet. Forbundsavgift
kan vara olik for olika medlemgrupper.

Medlem ir befriad fran medlemsavgift for arbetsloshets skull, om hon inte erhéller inkomst-
bunden fordel av arbetsloshetskassan eller av representantskapet arligen faststélld jaimforbar
fordel.

Fackavdelningens organ

9§

Fackavdelningens beslutanderitt tillkommer fackavdelningens medlemmar i fackavdelnings-
motet. Fackavdelningens styrelse skoter om fackavdelningens drenden.

Allménna bestimmelser rorande moten

76

Fackavdelningens ordinarie méten dr var- och hostmote. Fackavdelningens varmote halls i
februari-april och hostmote i oktober-december.

Fackavdelningens extra moten halls da fackavdelningens styrelse finner det pakallat eller da
minst en tiondedel av de rostberattigade medlemmarna skriftligen yrkar pa det for behand-
ling av bestdmt drende.

Andra é@n i moteskallelsen ndmnda drenden far inte upptas till slutligt avgérande, om motet
inte enhilligt fattar ett annorlunda beslut. Da boér man dock ta hansyn till bestimmelserna i
24§ i foreningslagen. Motets beslut blir, om inte foreningslagen eller bestimmelserna séger
annat, den asikt som majoriteten understoder vid omrdstningen. Vid lika rostetal blir den
asikt gillande som bitrétts av méotets ordforande.

I valet viljs de medlemmar som fatt storsta rostetal. Vid lika rostetal avgors valet genom
lottning. Till det fackavdelningarnas gemensamma mote, dir man stéller upp valkretsens
kandidat till férbundsmétet, véljs dock fackavdelningens representanter i fackavdelningens
allmédnna mote i proportionella val, om minst tva rostberdttigade medlemmar kriver det. I
valet anvénds en kandidats vallista. Kandidater till moterepresentant kan stillas upp av i
motet ndrvarande fackavdelningens rostberittigade medlemmar. De som stéller upp kandi
dater kan bilda valforbund. I ett valforbund kan vara hogst dubbelt s manga kandidater som
det viljs. Varje rost ges till ndgon av kandidaterna pa listan. Valresultatet raknas enligt
kommunalvalets ikraftvarande lampliga regler. Annars foljer man ldmpliga delarna i be-
stimmelserna om rostnings- och valordning rérande forbundsmétets och representant skap-
ets val.

Fackavdelningens var- och hostmdte sammankallas minst tva veckor och extra méten minst
en vecka fore motet. I moteskallelsen bor anges métets tid och plats och den bor publiceras i



en tidning pa orten med spridning bland medlemmarna, eller i forbundets tidskrift eller pa
anslagstavlor pa arbetsplatser inom fackavdelningens verksamhetsomrade.

10§

Fackavdelningens ordinarie moten

[ fackavdelningens varmote

D

2)

3)

4)

behandlas av styrelsen avgiven fackavdelningens verksamhetsberittelse
fran forra verksamhetsperioden,

foredras revisorernas utldtande, faststills bokslutet och beslutas om
beviljandet om ansvarsfrihet,

beslutas om initiativen som tas till SuPer

beslutas om andra i méteskallelsen ndmnda drenden.

I fackavdelningens hostmote

D)

2)

3)

4

5)
6)

7)

bekriftas verksamhetsplan och budget for nédsta verksamhetsperiod,

beslutas om fackavdelningens medlemsavgifts storlek, efter att
forbundsstyrelsen gett ett utlatande om saken,

viljs vartannat ar styrelsens ordforande, som kallas fackavdelningens
ordforande,

viljs vartannat ar andra fackavdelningsstyrelsens ordinarie medlemmar
och suppleanter

viljs tva revisorer och tva revisorssuppleanter
beslutas om initiativ som tas till SuPer

beslutas om andra i moteskallelsen nimnda drenden.

Beslutet om godkénnande eller underkdnnande av ett lokalt forhandlingsresultat om tjénste-
arbetskollektivavtalet fattas i fackavdelningens mote.
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11§

Fackavdelningens styrelse
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Styrelsen bestar av ordférande samt minst fem och hogst tolv ordinarie medlemmar och lika
manga suppleanter. Styrelsemedlemmarna viljs i hostmétet for en 2-arsperiod.

Styrelsen véljer viceordforande, sekreterare, ekonom och andra behdvliga funktionérer bland
sina medlemmar. Kassoren kan véljas utanfor styrelsen.

Styrelsen sammantréder pa kallelse av ordforande eller vid forfall for ordférande av viceord-
forande, da de finner det pakallat eller om minst tre styrelsemedlemmar yrkar pa detta for
behandling av bestdmda drenden. Motet ér beslutfort da ordforande eller viceordférande och
minst hélften av de dvriga medlemmarna ar nérvarande.

Styrelsen aligger

1) att leda fackavdelningens verksamhet, representera fackavdelning och
overvaka fackavdelningens angeldgenheter enligt stadgarna, samt enligt
besluten i fackavdelning, forbundets representantskap och forbundsmote,

2) att samverka med forbundet och 6vervaka att fackavdelningens och
forbundets verksamhet &r likriktad och att de arliga tyngdpunkterna i
verksamheten stoder varandra,

3) att overvaka forverkligandet av SuPer-medlemmarnas regionala
samverkan inom sitt eget omrade, enligt forbundets och
fackavdelningarnas beslut,

4) att 6vervaka att fackavdelningen tar hansyn till alla medlemgruppers
behov, speciellt de arbetslosas och ortens néirvardarstuderandes,

5) att ansvara for medlemmarnas lokala intressebevakning enligt
fackavdelningsmétens linjeringar,

6) att dvervaka medlemmarnas fackliga intressebevakning och skapa
forutsittningar for det,

7) att verkstilla besluten som fackavdelningsméten fattat,
8) att avge arsberittelse om verksamheten,
9) att godkédnna och utesluta fackavdelningens medlemmar, dock

iakttagande bestimmelserna i 6§ i dessa stadgar samt upprétta en
forteckning dver dessa,

10)  att sammankalla fackavdelningsméten och forbereda de uppkommande
drendena.

11)  att 6vervaka for SuPers del forverkligande av det lokala samarbetet
mellan Tjansteménnens forhandlingsorganisation TFO och Social- och
hélsovérds forhandlingsorganisation SFO,



12)  att 6vervaka arbetstagarvis forberedelserna for
intressebevakningsorganisationsvalet for SuPer-medlemmarnas del,

13)  att 6vervaka samarbetsrelationer till medlemmarnas arbetstagare och
andra parter.

12§
Tecknandet av fackavdelningens namn

Ritt att teckna fackavdelningens namn har fackavdelningens ordférande eller viceordfo-
rande, nagondera tillsammans med sekreterare eller ekonom.

13§
Verksamhets- och rikenskapsperiod

Fackavdelningens verksamhets- och rikenskapsperiod ar kalenderaret. Bokslutet bor vara
fardig att 6verldmnas till revisorer fore den forsta april. De reviderade riakenskapen bor vara
fardiga tva veckor varmotet.

14§
Uttride ur forbundets medlemskap

Om fackavdelning besluter att uttrdda ur férbundets medlemskap, bor den gora en skriftlig
anmilan om det till forbundsstyrelsen eller dess ordférande, eller genom sitt representant
skap i representantskapets eller forbundsmétets moteprotokoll.

Anmélan om uttrddet bor basera sig pa besluten som fattats i tva, i minst en manads mellan-
rum hallna fackavdelningens allmédnna moten, och som fatt minst 3/4 majoritet. Om besluten
ska finnas ett vederborligt protokollutdrag.

15§
Andring av stadgar och upplésning av fackavdelning

Andring av dessa stadgar kan ske i fackavdelningsmétet, om dndringsforslaget far minst
2/3 majoritet. Med drenden ndmnda i 27§ 2 mom. i foreningslagen ricker det dock att
beslutet fatt over hdlften av de givna résterna. Beslutet bor hinskjutas till forbundsstyrelsens
godkédnnande. Beslutet om upplosning kan fattas i var- eller hostméte, om beslutet far minst
3/4 majoritet.

En upplost fackavdelnings tillgangar dverfors till forbundet eller delas i forhallande till
medlemantalen till de SuPers fackavdelningar som den upplosta fackavdelningens medlem

mar ansluter sig till.

16§
De uppniadda medlemsrittigheterna bevaras
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ARBETE NARA MANNISKAN

SuPer &r Finlands storsta fackforbund for personer som avlagt examen
pa andra stadiet inom social- och héalsovardsbranschen och inom
fostran av barn och unga samt for studerande inom dessa branscher.

FINLANDS NARVARDAR- OCH PRIMARSKOTARFORBUND SUPER RF
Banméstargatan 12, 00520 Helsingfors

tel. 09 2727 910

fax 09 2727 9120

www.superliitto.fi

facebook.com/superliitto

Twitter, Instagram och YouTube: superliitto
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