Riktlinjer och rutiner

VISION AVDELNING 282

Reviderad och beslutad 2021-11-12
Gad igenom regler, rutiner och riktlinjer vid varje konstituerande sammantréde vilket dé éven blir en introduktion
f6r nyvalda avdelningsstyrelseledaméter.
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Kap 1. Allmant

Vision

Som foretradare for Vision ar det viktigt att ta del av Visions vardegrund, vara
stallningstaganden och évergripande mal. Detta finner du pa
https://vision.se/om-vision

Organisationsnummer Adress:

868401-3470 Vision Avdelning 282
Att: Jonas Ericsson
Sodra Alvsborgs Sjukhus
Bramhultsvagen 53
501 82 Boras

Styrelsen

Styrelsen har till uppgift att foretrada foreningens medlemmar.

Vision avdelning 282 Vastra Gotalandsregionen ar en lokal forening for tjansteman anstallda
inom Vastra Gotalandsregionen samt anstallda i verksamheter med driftsbidrag fran Vastra
Gotalandsregionen. Vision avdelning 282 ar en facklig organisation som utgar fran
medlemsperspektivet och som styrs av medlemmarna via sin gemenskap i sektioner.
Malsattningen ar att besluten ska fattas ndara medlemmarna (enligt Visions stadgar avd 282
VGR).

Styrelsen ska se till att den ekonomiska redovisningen skots ordentligt och att det finns bra
rutiner fér denna.

Styrelsen ansvarar for att man féljer tagna beslut, en god och hallbar ekonomi, att
forbundets, avdelningens och sektionens mal och regelverk féljs.

Det ska finnas ordentliga attestrutiner, d v s regler for vem som ska godkanna olika
utbetalningar.

Alla i styrelsen har ansvaret bade for ekonomin och fér protokollen, aven om man har utsett
en kassor och en sekreterare.

Adjungerad till styrelsen har yttrande- och forslagsratt i det arende dar de ar inkallade till,
men de har inte rostratt.

Observera att en adjungerad ledamot har samma lojalitets- och tystnadsplikt som en
ledamot eller en suppleant.

Avdelningsstyrelsen, sektionsstyrelser och ordférandegruppens roller

e Avdelningsstyrelsen arbetar centralt strategiskt mot arbetsgivarens ledning och
forbundet
Avdelningsstyrelsen tar fram Overgripande strategiska dokument och planer for
styrning och vart dvergripande arbete. (Att-relaterade fragor)

e Avdelningsstyrelsens utbildningar och insatser ska verka for att 6ka baskunskaper och
bygga en likvardig plattform for alla. Sektionerna riktar sig at specifika behov samt
medlemsaktiviteter

e Sektioner arbetar med att efter behov och forutsattningar implementera férbundets
och avdelningsstyrelsens strategiska inriktning och ansvarar for det direkta
medlemsarbetet. (Hur-relaterade fragor)
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e Ordférandegruppen arbetar med sektionernas gemensamma arbetsformer, intern
samverkan och utvecklar det tvarsektionella samarbetet. Ordférandegruppen tar
gemensamt ansvar for att beslut verkstalls och att uppdrag genomfors.
Ordfoérandegruppen ar ett internt stod i ordféranderollen

Sammantrade

Styrelsens ordférande har ansvaret for att styrelsen sammankallas till sammantraden nar det
behovs.

Forutom dagordning maste ocksa information om de drenden som ska behandlas skickas
med i kallelsen. Det ar sadan information som kravs for att ledamoterna ska kunna
forbereda sig infor motet.

Ledamoterna ska i god tid fore motet anmala till ordféranden vilka drenden de vill fa
behandlade.

Styrelseledamoterna ska ha last igenom materialet de fatt.

Neutralitet

Varje styrelseledamot ska sta bakom Visions vardegrund, och i alla ldgen handla pa ett satt
som ar bast for hela avdelningen.

Det forekommer att avdelningen har geografisk spridning av styrelseledamoterna. En
styrelseledamot fran en viss sektion eller omrade maste tanka pa att den inte ska bevaka
sektionens intresse i avdelningsarbetet.

Ledamoterna ska arbeta for att de beslut som styrelsen fattar ar de basta for alla
medlemmar, regioner, yrkesgrupper med mera.

Alkoholpolicy
Vi bjuder inte pa alkoholhaltiga drycker for medlemmarnas pengar.

Anstallning

Vi ar anstallda i Vastra Gotalandsregionen och féljer darfér daven som fértroendevalda
arbetsgivarens regelverk. Det dr Vastra Gotalandsregionen som ar arbetsgivare, dven da du
ar fortroendevald.
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Kap 2. Uppdrag i Vision

Ordférande
Viljs av arsmote/representantskap. Leder styrelsens arbete och representera avdelning och
sektion. Vara firmatecknare for avdelningen tillsammans med kassoren.

Kassor

Viljs av arsmote/representantskap.

Skoter avdelningens/sektionens ekonomi utifran beslut som fattas av medlemmar och
styrelse. Kasséren ar ansvarig for styrelsens ekonomiska dokumentation. Avdelningens
kassor ska dven vara ett stod for kassorerna i sektionerna.

Sekreterare
Konstituerat uppdrag. Sekreteraren ar ansvarig for hantering av styrelsens dokument.

Ledamot i styrelse
Valjs av arsmote/representantskap. Vara med i att organisera och genomféra det
medlemsstdd som fortroendevalda i din avdelning ger medlemmar.

Revisorer

Representantskapet utser revisorer for att kontrollera styrelsens arbete. Revisorernas
uppgift ar att I6pande granska verksamhet och rakenskaper.

Avdelningens revisorer erhaller arvode.

Bokslut och verksamhetsberattelse samt protokoll fran styrelsen ska vara tillgangliga for
revisorerna senast 15 februari. Efter granskning ska revisorerna lamna en revisionsberattelse
till representantskapet. Den ska lamnas till foreningens styrelse senast tva veckor fére
representantskapet.

Valutskott

Valutskottet tillsatts av representantskap/arsmote.

Valutskottet skickar nomineringsblankett till sin styrelse, som i sin tur ansvarar for att den
skickas vidare till ombud och medlemmar.

Valutskottets forslag bifogas med handlingarna till representantskapsmote/arsméte.
Valutskott har ratt att delta som observator vid styrelsemoten.

Representanter i regionala grupper, pa uppdrag av avdelningsstyrelsen

Personer som blir tilldelade regionala uppdrag att foretrada avdelningen i olika
arbetsgrupper/referensgrupper/samverkansgrupper ska rapportera till avdelningsstyrelsen.
Rapportering ska ske minst arsvis eller om fragan ar av sadan vikt att det direktrapporteras.

Ovriga uppdrag och representation
Som sammankallande foér av avdelningen utsedd grupp och natverk eller utsedd
representant i arbetsgrupp eller liknande férvdantas man:
e Arligen informera avdelningsstyrelsen om &rsplanering
o Arligen inrapportera via verksamhetsberittelse till avdelningsstyrelsen
e Rapportera |6pande till avdelningsstyrelsen om arbetets framskridande
e Sdnda motets minnesanteckningar eller protokoll till avdelningsstyrelsen
e Arligen samt vid stérre uppkommen fraga informera avdelningsstyrelsen
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Kap 3. Arbetet som fortroendevald

Medlemsregister/Mina Sidor

Sektioner och avdelning bor alla ha tva personer som har dndringsbehdrighet i Mina Sidor,
en ordinarie och en ersattare.

Sektionerna ansvarar att uppgifterna i Mina Sidor ar ratt — att uppdragen uppdateras
I6pande. Avdelningen ansvarar for uppgifterna som ligger pa avdelningsniva.

Alla aktiviteter ska registreras i Mina Sidor.

Rutiner medlemsflytt
Vid flytt av medlem fran/till annan avdelning eller allman klubb maste tjansteman pa
medlemsenheten i Stockholm anlitas alternativt anvdandare med avdelningsbehorighet.

Flytt av medlemsgrupp

Avlamnande sektion flyttar dver medlemmarna snarast eller vid den tidpunkt som beslutats
samt meddelar mottagande sektion nar flytten ar gjord. Medlemsavgift tillfaller mottagande
sektion fran 6vertagandedatum

Flytt av enskilda medlemmar
Avlamnande sektion flyttar 6ver medlemmarna snarast eller vid den tidpunkt som beslutats.
Medlemsavgift tillfaller mottagande sektion fran dvertagandedatum

I samband med I6nerevisionen gar I6neansvariga igenom medlemmarna och de medlemmar
som ligger under fel sektion flyttas. Flytten av medlemmar skéts av respektive sektions
utsedda.

Hemsidan

Avdelningsstyrelsen utser ansvarig vid konstituering. En ordinarie och en ersattare. Ansvarig
for hemsidan skoter uppdatering.

Sektionerna ansvarar for att sin information pa hemsidan ar korrekt och uppdaterad.
Forandringar meddelas skyndsamt.

Information pa hemsidan ska vara aktuell, artiklar och inldgg dldre an 3 manader ska som
regel arkiveras eller tas bort

Utskick

Utskick skickas ut fran Mina Sidor.
¢ Avdelningen skickar ut avdelningens aktiviteter och utbildningar
e Sektionerna skickar ut sektionens aktiviteter och utbildningar

Nar avdelningen skickar ut inbjudan ska den ga till sektionsordférande och vice ordférande,
med en kopia till utbildningsansvariga ute i sektionerna for kinnedom. Det ar viktigt att
skriva i utskicket, till vem aktiviteten/utbildningen vander sig. Sa att inbjudan sprids ut i ratt
kanaler.

Alla utskick till medlemmar ska vara med dold sandlista.
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Kalendarium

Avdelningsstyrelsen satter nastkommande ars datum senast den 1 december varje ar, for att
sedan sprida vidare till alla sektioner. Datum kommer sedan att publiceras pa hemsidan i
vart kalendarium.

Utbildning
For dig som arbetar med utbildning ga gérna in pa lanken nedan:
Vision utbildning

Vi foljer Visions rutiner vid bestéallning och genomfdrande av utbildningar.
Prioriteringsordning
e Kursplatser procentférdelas mellan sektioner/intressenter sa att platserna férdelas
jamnt o6ver vid de tillfallen da vi har fler anmalda an platser
e Behovsstyrning dar det ar tillampligt, detta ligger pa anordnare att bedéma
Det ar viktigt att alla utbildade far sina utbildningar registrerade i Mina sidor, ansvariga for
detta ar arrangor.

Fullmakter

Visions ambition ar att fortroendevalda med behérighet att férhandla ska finnas sa nara
medlemmarna som mdjligt. Det innebar att fértroendevalda i avdelningar och sektioner inte
behover fullmakt eller godkdnnande for att genomféra lokala inflytandeférhandlingar enligt
11-13 § MBL (Hanteras i respektive styrelse).

| 6vriga fragor kravs fullmakt. Att ha fullmakt och att vara godkand férhandlare innebar att
den fortroendevalde har ratt att forhandla i de fragor som framgar av fullmaktsblanketten.

Krav

For att fa fullmakt/godkdannande niva 1 kravs att den fértroendevalde genomfort och blivit
godkand pa utbildningen ”Vision och arbetsratten, grund”

For att fa fullmakt/godkdannande niva 2 kravs att den fértroendevalde genomfort och blivit
godkand pa utbildningen ”Vision och arbetsratten, fortsattning” samt att han/hon deltagit
minst en gang i ”Vision och arbetsratten, fordjupning”. Dessutom ska han/hon ha bitratt
ombudsman, alt annan fértroendevald med fullmakt niva 2, vid férhandling vid flera tillfallen
och da visat sig forsta innehall och ansvar.

Utbildningarna gar via och beslutas av sektions och avdelningsordférande.
Fullmaktstilldelning ar inte automatisk utan bedéms och beslutas i dialog mellan
sektionsordférande, avdelningsordforande och center

For att bibehalla fullmakten kravs att de med fullmakt 1 ska ga pa en temadag som
avdelningen anordnar och en drendehantering pa centret eller omradestraff per ar.

Delegationsordning avdelning och sektioner

Det ar den enskilda styrelsen som beslutar respektive delegationsordning.

Ordférande ska pa ndastkommande styrelsemote anmala drenden enligt delegationsordning
for att protokollféras.
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Verksamhetsplan och budgetplanering

Avdelning

Avdelningens forslag till verksamhetsplan for kommande ar bor vara fardigstalld senast
september manad for att sektioner ska kunna ta del av innehallet for sin planering.
Budgetforslag for avdelningen for kommande ar bor vara fardigstalld senast september
manad.

Arshjul eller liknande bor upprattas for att forenkla planeringen och sikerstalla
verksamheten.

Sektion

Sektionens forslag till verksamhetsplan for kommande ar bér vara fardigstalld senast oktober
manad.

Budgetforslag for sektionen for kommande ar bor vara fardigstalld senast oktober manad.
Arshijul eller liknande bor uppréttas for att forenkla planeringen och sékerstilla
verksamheten.

Verksamhetsberattelse och bokslut

Avdelningsstyrelse:

Verksamhetsberattelse samt bokslut ska vara framtagen for beslut i avdelningsstyrelsen
senast vid sammantradet i mars. Bokslut ska upprattas for varje kalenderar och tillsammans
med styrelsens verksamhetsberattelse, vara tillgangliga for revisorerna senast 15 februari.
Avdelningsstyrelsen godkdanner verksamhetsberattelsen samt bokslut att forelaggas
representantskapsmotet.

Sektionsstyrelse:
Verksamhetsberattelse ska vara framtagen och beslutad i sektionsstyrelser for att lamnas till
avdelningsstyrelsens kassor innan maj manads utgang.

Arkivering

Avdelningen tillampar de gallringsregler som faststalls av forbundet efter inforande av GDPR
i borjan av 2018.

Eventuella fragor nar det galler foreningens arkivering besvaras av forbundet centralt. For
nuvarande finns Vision avdelning 282:s arkiv placerat pa den fackliga expeditionen pa
Regionens Hus i Vanersborg.
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Kap 4. Ekonomi

All ekonomisk hantering ska ske med stérsta respekt for att det dr medlemmarnas pengar vi
anvdnder. Infér varje utldgg vi gér med dessa medel ska vi noga avvédga medlemsnyttan.

Frdn och med 2020 har vi en extern redovisningsfirma (Ludvig&Co).
Kontaktperson Maria Andersson, maria.m.andersson@Iludvig.se, 033 —21 12 58

Ersattningar

Alla ansprak pa ersattning fran, saval reseersattning sdsom ersattning for egna utlagg eller
forlorad arbetsinkomst ska snarast inlamnas till den sektion eller avdelningen man énskar
ersattning fran.

Alla utlagg ska styrkas med originalkvitto.

Alla blanketter, fakturor ska vara fullstandigt ifyllda och dven ange avdelning/sektion, konto
och ansvar. Vi anvander alltid antagen standardmall.

Hantering av blanketter

Fyll i namn, adress, personnummer och bankkonto. Skriv tydligt.

Vid resor ska syfte och vart man har rest skrivas ut. T ex Boras till Goteborg tur och retur.
Ange avstand i mil —t ex 4,6 mil (Totalt avstand).

Originalkvitton bifogas, det anges vad man har kdpt och orsak samt om det ar kvitto for resa,
trangselavgift eller parkering. Vid forlorad arbetsfortjanst bifoga kopia av underlag fran
arbetsgivaren eller kopia pa I6nebesked. Anvand alltid antagen blankett. Skriv under.

Reseersattning egen bil:
Reseersattningen bestams av sektion och/eller avdelningen.
Eventuell parkeringsersattning beslutas av sektion/ avdelning.
Vi ersatter endast parkeringskostnad mot kvitto. | de fall man dnskar ersattning for
trangselskatt sa maste underlag for resan bifogas. Reserakningen skrivs under av
sektionsordférande/avdelningsordférande. Med sin underskrift godkdnner man att:
e blanketten ar ratt ifylld (vi anvander alltid beslutad blankett)
e deltagandet vid avsedd aktivitet
e korstracka (raknas fran hem eller arbetsplats, det som ligger ndarmst destination)
e Ovriga utlagg

Betalning av fakturor - leverantorsfakturor

Skriv avdelning eller sektion langst upp tydligt pa fakturan.
Ange konto

Attestera med namn.

Bifoga deltagarlista.

Bestallare och attestant ska vara olika personer.

Anvand Ludvig&Co:s skicka app.
Fakturan fotas inklusive bilagor, folj instruktionerna i appen. Fakturan satts in i parm hos
kassoren for att sparas. Underlagen ska vara tillgdngliga for revisorer.

Om man inte vill anvénda appen kan man skanna fakturan och skicka den till
inbox.lev.962112@arkivplats.se
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Kop via foretagskort
Anvand blankett for utbetalningsorder och skriv foretagskort, folj instruktioner nedan.
e Ange avdelning eller sektion
e Orsak till utlagg
e Kontera
e Attesteras av godkand attestant (inte den som har kortet)
e Skicka till Ludvig&Co (Valj kort som underlag i appen)

Reserdkning, skattefria och skattepliktiga ersattningar
Originalkvitto bifogas. Trangselavgift ar skattepliktigt, det ar viktigt att sarskilja detta fran
ovriga utgifter.

e Ange avdelning eller sektion

e Orsak till utlagg

e Kontera

e Attesteras av godkand attestant (inte den som har kortet)

e Skicka in enligt instruktioner i appen (anvand 16n som underlag i appen)

Om man inte vill anvédnda appen kan man skanna fakturan och skicka den till
inbox.lon.962112@arkivplats.se

Ludvig&Co drar 30 % i skatt som de registrerar till Skatteverket. Vill man att de ska dra mer i
skatt kontakta Ludvig&Co. Vi foljer Skatteverkets regler.

Bank och Swish

Vi anvander oss av Swedbank.

Vid evenemang med insattningar via swish ar det viktigt att meddela Ludvig&Co detta sa att
de vet hur det ska konteras. Vi kan inte betala med swish for utlagg.

Bokslut

Sammanstalls av Ludvig&Co.

bokslut skickas till Centret i Goteborg senast 15 april. En sarskild blankett med resultat och
balans ska sandas till férbundet i Stockholm.

Revision
Vid avdelningens representantskap gors en revision pa organisationsnummersniva, vilket

innefattar bade avdelning och alla sektioner.

Inkomstdeklaration
Om inte avdelning eller sektion har nagra rénteintdkter sa behéver man inte deklarera.

Arvoden
Respektive styrelse hanterar och beslutar arvodesnivaer.
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Kap 5. Resor, konferens och logi

Vision dr en Fair Union. Vi strdvar hela tiden efter att minska var klimat- och miljépdverkan.
De resor vi gér ska dédrfér ha minsta méjliga klimatpdverkan. Vision bedriver en verksamhet
som kréiver att medlemmar, foértroendevalda och anstdllda reser. Resor ska endast géras om
det foljer av uppdraget och om alternativ till resan inte dr Idmpligt. De resor vi gér ska skapa
rétt forutsdttningar fér verksamheten och en bra balans mellan arbete och fritid.

Resor mellan olika stéder
1. Tageller buss
2. Bil (endast om allmdnna kommunikationer inte ar ett alternativ)
3. Flyg (endast om resan ar langre dn 50 mil)
Lokalresor
1. Kollektivtrafik
2. Bil (endast om allmdanna kommunikationer inte ar ett alternativ)

Vid resa fran punkt A-B raknas avresepunkt som den som ligger ndrmast destination punkt B
av hemmet och arbetsplatsen. Vid resor med bil ska vi i stérsta man utnyttja samakning.

Vid parkerings- eller fortkdrningsboter, galler samma regler som vid privat korning. Alltsa
ligger betalningsansvaret for till exempel parkerings- och fortkérningsboter pa den enskilde
individen.

Anmidirkningar och undantag

Alla resebestallningar ska goras i sa god tid som mojligt, for att kunna fa basta pris och
passande avgangar.

Da arbetsgivaren kallar till motet ar det de som ska betala reseersattningen.

Konferens och logi
Detta galler vid anordnande av ovanstaende pa avdelningens bekostnad
e Lokal och ort ska viljas med tanke pa prisbild, resebehov och sammankomstens syfte
e Viska alltid vara prismedvetna da vi hanterar medlemmars medel
e Fika bjuds pa om flertalet av deltagarna har en langre resa till métet (6ver 45
minuter) och ska vara av enklare form
e Lunch bjuds pa om motet ar av heldagskaraktar
e Eftermiddagsfika bjuds pa om motet ar av heldagskaraktar och ska vara av enklare
form
¢ Vid representation gentemot extern grupp/individ, dven vid korta moéten
e Middag bjuds pa vid 6évernattning och far maximalt vara tvaratters
e Ort och lokalitet ska alltid véljas sa att kostnad och resa minimeras
e Medlemsnyttan ska alltid finnas i atanke vid anordnande av sammankomst

Det &r av vikt att vi som foretradare for Vision alltid ser efter att vara medel anvéands pa ett
korrekt satt och med storsta hansyn till att alla aktiviteter ar for medlemmarnas val.

Vid avdelningsarrangerad sammankomst och utbildning star avdelningen for kostnader for
arrangemang och kost. Resor och férlorad arbetsfortjanst star sektion for.
Representationsskap dr undantaget, har star avdelningen for alla kostnader inkluderat resor
och omkostnader for valda representanter och av avdelningen inbjudna, dock ersatts
parkering med ett maxbelopp pa 100kr.
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Kap 6. Ersattningar och gavor

Gava / Avtackning
Kriterier for att avdelningsstyrelsen uppvaktar/ar med pa avtackning:
e Samrore/verkat/haft uppdrag med avdelningsstyrelsen vid lang och trogen tjanst,
utmarkande insatser for avdelningsstyrelsen under en langre period
e Sektionsordférande uppvaktas/avtackas nar de slutar sitt uppdrag vid lang och
trogen tjanst, utmarkande arbete for avdelningsstyrelsen under en langre period
e Verkat/haft uppdrag med avdelningsstyrelsen vid lang och trogen tjanst, utmarkande
insatser for avdelningsstyrelsen under langre period

Summan av gavans varde ska ligga under skattepliktigt belopp enligt Skatteverkets regler.

Forlorad arbetsfortjanst

Ersattning utgar med belopp per timma som baseras pa den faktiska inkomstforlusten. Den
fortroendevalde ar skyldig att styrka forlusten. Viktigt att tanka pa att LFF 7 § ger ratt till
ledighet med bibehallen 16n vid ledighet som avser den fackliga verksamheten pa
fortroendemannens egen arbetsplats.
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Kap 7. Representantskap och arsmoten

Mandat i representantskapet

Se avdelningens stadgar.

Man kan inte ha uppdrag som representantskapsledamot och samtidigt vara
revisor/revisorssuppleant/valberedning.

Ledamot av avdelningsstyrelsen kan inte valjas till sektionens representantskapsledamot.

Representantskapsledamot
Representantskapsmotet ar avdelningens hogsta beslutande organ.
Representantskapsmotet bestar av féljande ombud

e avdelningens ledamoter

e ombud som ar valda av sektionerna

Som representantskapsledamot ska du
e Gaigenom alla handlingar infor representantskapet och vara val férberedd
e Gaigenom alla motioner infér representantskapet och vara val forberedd
e Taansvar och folja regelverket for representantskapet
e Visa respekt for andras asikter och halla god ton
e Tanka pa att du representerar vara medlemmar pa motet

Arsmoten i sektion
Sektioner ska halla minst ett medlemsmote pa hosten efter representantskapet.

Kap 8. Arbetsgrupper och foretradande

Om avdelningen utser arbetsgrupper stdr avdelningen fér kostnaderna. Beslut om detta ska
tas i samband med att grupperna bildas.

Hantering av arbetsgrupper inom Vision Vastra Gotalandsregionen

For narvarande:
Ordférande Rekrytering
Utbildning? Mangfald
Arbetsmiljo (HSO)

L Inga kursledare kan sitta i utbildningsgruppen

e Ovanstaende grupper inrattas av avdelningsstyrelsen

e Avdelningsstyrelsen utser ssmmankallande

e  Gruppens sammankallande utser i samrad med avdelningsstyrelsen deltagare

e  Gruppen ska planera och genomfdra arbete utifran de mal som avdelningsstyrelsen
beslutar och kontinuerligt rapportera till avdelningsstyrelsen

e  Gruppen ska féra motesanteckningar, som skickas till avdelningens sekreterare for
vidarebefordran till avdelningsstyrelsen

e Avdelningen star for kostnaderna for fortaring (se under kapitel Ekonomi) och
sektionerna for resekostnaderna i samband med mote. Avdelningsstyrelsen star for
sammankallandes kostnader

e  Gruppen ansvarar for att dverlamna verksamhetsberattelse till avdelningsstyrelsens
sekreterare innan 28 februari varje ar
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e Gruppen lamnar verksamhetsplan inklusive budgetforslag fér godkannande till
avdelningsstyrelsen senast 31 augusti varje ar. Om oplanerade aktiviteter behévs, som
inte ar budgeterade, ska ev. kostnader redovisas skriftligen, enligt mall, och godkadnnas
av avdelningsstyrelsen innan aktiviteten genomfors

RS-MBL, HSS och HSN
Som foretradare for Vision pa RS-MBL, HSS respektive HSN férvantas man att:
o fore respektive mote skicka ut kallelse med mdjlighet till synpunkter och inspel
e under motet foretrada Vision och vara medlemmar pa basta satt utifran var
vardegrund
o efter respektive mote skicka sammanfattande anteckningar till for motet berdrda

Ordférandegrupp, forhandlingsrad, Utbildningsgrupp samt HSO-grupp
Som sammankallande i ordférandegrupp, forhandlingsrad, utbildningsgrupp samt HSO-grupp
forvantas man att:

e Arligen inrapportera via verksamhetsberattelse till avdelningsstyrelsen

e Rapportera l6pande till avdelningsstyrelsen om arbetets framskridande

e Tafram kommande ars verksamhetsplan med budget for sin grupp

Uppdrag i Visions arbetsgrupper
Mangfaldsgrupp, rekryteringsgrupp, 3R, inkdpsgrupp, |6negrupp, arbetsmiljédelegation, R-
HSO, chefsgrupp, TCO férvantas att:

e Arligen informera avdelningsstyrelsen om arsplanering

e Rapportera Iopande till avdelningsstyrelsen om arbetets framskridande

Uppdrag i av arbetsgivarens utsedda arbetsgrupper

Som utsedd av avdelningsstyrelsen i arbetsgrupp forvantas man att:
e Sdnda motets minnesanteckningar eller protokoll till avdelningsstyrelsen
e arligen samt vid storre uppkommen fraga informera avdelningsstyrelsen
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Kap 9. Yrkesnatverk

Uppdrag i yrkesnatverk

Natverken har till syfte att bevaka utvecklingen inom sina yrkesomraden och ta fram forslag
for att kunna driva for yrkesgrupperna viktiga fragor forandringar vad galler utbildning,
yrkesvillkor, arbetsmiljé och loneutveckling. | ndtverket diskuteras yrkesfragor och nationella
stallningstaganden kring hur det regionala och lokala arbetet for yrkesgruppen bor bedrivas.

Representation

Avdelningsstyrelsen utser arligen en representant samt en ersattare.

Det behdver nédvandigtvis inte vara en fortroendevald. Att aktivt arbeta inom yrket bor vara
en forutsattning for att delta i yrkesnatverken. Det ar mycket viktigt att dialogen mellan
styrelsen och representanten ar god. Vid méten deltar en representant per avdelning.

Till traffen inbjuds utsedd forbundsledamot samt ansvarig tjansteman.

Méten
Syftet ar att bevaka, identifiera och skapa underlag och forutsattningar for att driva
medlemmarnas behov av utveckling i arbetet sa att det stammer 6verens med
verksamhetens framtida krav.
Som foretradare for Vision i yrkesnatverk for ordférande, medicinska sekreterare, tandvard,
tolk och chef férvdantas man att:

e Informera avdelningsstyrelsen infor motet om motesagendan

e Sanda motets minnesanteckningar eller protokoll till avdelningsstyrelsen

e arligen samt vid storre uppkommen fraga informera avdelningsstyrelsen

Fér medicinska sekreterare finns dven ett regionalt néitverk. Det regionala néitverket har en
sammankallande som utses av avdelningsstyrelsen och arbetar med att stédrka och driva

yrkets fragor i regionen. Ndétverket ska rapportera till avdelningsstyrelsen.

Nomineringsférfarande
Nomineringar till yrkesnatverk gar via avdelningsstyrelsen for beslut.
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Kap 10. Bilagor

Att vara skyddsombud
Att vara skyddsombud innebar att du har fatt ett fortroende. Fortroendet att foretrada arbetstagare i
arbetsmiljofragor pa arbetsplatsen. Du har med detta ocksa ett ledarskap i avdelningen/sektionen.

e Patala brister i arbetsmiljon for arbetsgivaren samt folja upp att dessa atgardas

e Stotta i rehabiliteringsprocessen, alternativt lamna 6ver till lamplig foretradare

e Bevaka och delta vid planering av nya och dndrade lokaler enligt VGR:s arbetsmiljo i
lokalforsorjningsprocessen

e Delta vid forandring, processer, omorganisationer, férandrade arbetssatt, risk- och
konsekvensanalyser

e Delta vid arbetsmiljo/skyddsronder, arbetsmiljoverkets inspektioner

e Attvara en resurs i det lokala arbetsmiljdarbetet

e Attt vara uppmarksam pa om arbetstagare behandlas illa av kollegor eller chef (ex
kréankningar, mobbing, trakasserier med mera) och darefter vidta atgarder

For att kunna leva upp till ditt ansvar ska du som skyddsombud delta aktivt och prioritera dom
skyddsombudstraffar, utbildningar och konferenser som Avdelningen, Sektionen eller Arbetsgivaren
anordnar. Detta for att du ska kunna fullgora ditt uppdrag pa ett bra satt.

Du har alltid ratt att soka ledighet for uppdrag inom arbetsmiljoomradet och fa den ledighet som
fordras for uppdraget, samt att inte hindras att fullgora sitt uppdrag enligt:

AML 6 kap 10§ & AML 6 kap 5§

Du har ratt att fa skalig tid av arbetsgivaren for att lasa e-post och forbereda dig pa arbetstid infor
drenden eller andra uppdrag inom arbetsmiljdomradet.

Skyddsombud:

Skyddsomrade:

(obligatoriskt for den juridiska rattigheten nar skyddsomrade anmals in till arbetsgivaren)

From —tom:
(Tidsbegransad eller tillsvidare)

Samordnande HSO:
Du kan alltid vanda dig till ditt HSO vid fragor eller for annan stottning.

Om jag som skyddsombud i avdelning eller sektion inte kan fullfélja mitt uppdrag ska jag be styrelsen
att fa skiljas fran mitt uppdrag.

Om jag som skyddsombud inte féljer mitt uppdrag, inte foljer forbundets vardegrund eller pa annat
satt missbrukar uppdraget kan detta leda till:

e Samtal om uppdraget med ordférande

e Oversyn av andra fackliga uppdrag

Jag som skyddsombud stéller mig bakom ovanstaende text och kommer att arbeta darefter

Namn: Datum:
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Att vara fortroendevald

Att vara fértroendevald innebér att du har fatt ett fortroende. Fértroendet att foretrada
medlemmarna. Du har med detta ocksa ett ledarskap i avdelningen/ sektionen.

Som styrelseledamot ska du:
e Organisera medlemmar utifran vara riktlinjer
e Taansvar for hela avdelningens/ sektionens verksamhet.
e Deltaistyrelsemoten, med dina kunskaper, dina erfarenheter.
e Vara beredd att arbeta med och ta ansvar for ett sarskilt omrade/ konstituering.
e Varaviél insatt i avdelningens/ sektionens ekonomi och reglementen.

Som ordfdérande ska du:
e Setill att avdelningen/ sektionen arbetar med det som stadgarna och andra fattade beslut anger som
uppdrag och uppgift.
e Taett 6vergripande ansvar for att beslut som fattas i forbundet ocksa efterlevs.
e Leda styrelsemotena i avdelningen/ sektionen, sa att beslut fattas i demokratisk ordning.
e Ansvara for att de beslut som styrelse eller medlemsmote/ representantskap fattat ocksa genomférs.
e Setill att det finns en tydlig ansvarsfordelning i avdelningen/ sektionen.
e Vara avdelningens/ sektionens firmatecknare, tillsammans med kasséren.

Som kassor ska du:
e Vara firmatecknare tillsammans med ordférande eller annan som styrelsen utsett.
e  Fora rakenskaper och ansvara for att de ar i god ordning.
e Setill att det alltid finns ett styrelsebeslut som grund, innan utbetalning gors.
e  Fortlépande félja avdelningens/ sektionens ekonomiska stillning och regelbundet rapportera till
styrelsen.
e Varje ar ge ett ekonomiskt bokslut till verksamhetsberattelsen.
e Vara tillganglig for revisorerna vid revisioner.

Som sekreterare ska du:
e Fora protokoll vid styrelsemoéten samt se till att de justeras och delges samtliga styrelseledamé&ter och
revisorer snarast mojligt.
e Arkivera protokollen i god ordning for att kunna félja verksamheten och fattade beslut.

For att kunna leva upp till ditt ansvar ska du som fértroendevald delta aktivt pa

styrelsemoten. Du maste vara insatt i avdelningens/ sektionens verksamhet och bidra aktivt i styrelsearbetet
och det som dar tillkommer.

Det ar ocksa viktigt att delta i de konferenser och den utbildning som

Avdelningen/ sektionen eller forbundet anordnar fér dig som uppdragstagare, sa att du kan fullgéra ditt
uppdrag pa ett bra satt.

Ovrigt

Om en fortroendevald i avdelning eller sektion inte kan fullfélja sitt uppdrag ska denne be styrelsen att fa skiljas
fran sitt uppdrag

Om en fortroendevald inte foljer sitt uppdrag, inte féljer forbundets vardegrund eller pa annat satt missbrukar
uppdraget kan detta leda till:

e Samtal om uppdraget med ordférande

e  Oversyn av facklig tid

e Oversyn av fackliga uppdrag

Jag som nominerad stéller mig bakom ovanstaende text och kommer att arbeta darefter

Namn: Datum:
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Att foretrada eller forhandla for Vision

Som Vision-ombud kommer du att foretrada medlemmar i bade férhandlingar som arbetsgivaren
kallar till men ocksa forhandlingar déar vi fran Vision lyfter sddana fragor som ar viktiga for vara
medlemmar (intresseférhandlingar). Du foretrdder medlemmarnas intresse gentemot arbetsgivarens
intresse.

Utan fullmakt
- Intresseférhandla
- Vara stod vid medlemsarenden
- Vara stod vid rehabilitering
- Foretrada vision i MBL/samverkan

Fullmakt 1 (som ovan samt)
- Teckna lokalt kollektivavtal
- Begéra central forhandling § 14

Fullmakt 2 (som ovan samt)

- Tvist

- Ogiltighetsinvandning

- Tolkningsforetrade

- Foretrada vid uppsagning/avsked
Samverkan/MBL
Malet med samverkansavtalet ar att skapa "forutsattningar for ett positivt arbetsklimat, en god hélsa
och arbetsmiljo dar inflytande, delaktighet och utveckling ar en rattighet for alla medarbetare”. For
att avtalet ska fungera kravs aktivt deltagare och en 6ppen dialog fran alla parter, samt att
arbetsmiljo, medbestammande och jamstalldhet ar naturliga delar i processen.
Enligt medbestammandelagen (MBL) ska arbetsgivaren forhandla med arbetstagare innan
arbetsgivaren fattar viktiga beslut om fordandring av arbets- eller anstallningsforhallanden.
Arbetsgivaren ska ocksa ge fortlopande information om hur verksamheten utvecklas ekonomiskt
liksom om riktlinjer for organisationen.

Foérhandling
Infor en férhandling ar det viktigt att du diskuterar arendet med berérda medlemmar.
Du behover forbereda ett underlag och inhdmta information i drendet*.

* Checklista for forhandling
Forbered dig
e Arduinsattifragan?
e Har du pratat med medlemmarna/berérda?
e Har eventuella sakuppgifter stod i lagar och avtal?
e Finns det ett tydligt formulerat mal med vad du vill uppna i férhandlingen?
e Har du funderat 6ver vad du tror att arbetsgivaren vill uppna?
e Vilka ar dina argument?
e Passar dina argument for det mal du satt upp foér férhandlingen?
e Har du tankt igenom vad som kan vara ett acceptabelt resultat av forhandlingen, for
bada parter?
e Har du forberett alternativa forslag till 16sningar infér forhandlingen?
e Har du tankt dig in i motpartens situation?
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