FORENA

Roller, mandat och
arbetsuppgifter for dig
som ar engagerad i Forena

VALD




ATT VARA FORTROENDEVALD

Som foértroendevald i Forena dr du viktig! Du arbetar for en bra och valfungerande arbetsplats
och ir den person som medlemmar och andra anstéllda méter pé jobbet. Du dr ldnken mellan
medlemmarna och arbetsgivaren och du har fatt fortroendet av dina kollegor att féra deras
talan i arbetsrelaterade fragor.

Forbundsstyrelsen har tagit fram och beslutat om en ny policy “Roller, mandat och arbets-
uppgifter - for dig som dir engagerad i Forena”. Den tydliggdr ansvar och mandat for olika
roller i fortroendemannaledet lokalt och centralt, men ocksa vad géller forbundskansliets
uppdrag i férhallande till fértroendevalda.

Policyn ir framtagen for att du som representerar Forena lokalt ska veta vilka befogenheter och
mandat du har. Den kommer férhoppningsvis ocksd kunna ge inspiration till hur ni lokalt kan
bygga er organisation, hjilpas at, utvecklas i era roller och fordela arbetsuppgifter sa att alla kan
bidra, gora storsta mojliga nytta, utvecklas i uppdraget och ha roligt tillsammans.

Tack for ditt engagemang!

Anders Johansson
Forbundsordférande




POLICYNS OMIFATTNING

Policyn Roller, mandat och arbetsuppgifter - for dig som dir engagerad i Forena”
omfattar hela forbundet, med forbundsstyrelse samt lokala klubbar och ibland sektioner.
Policyn omfattar &ven Forenas forbundskansli.

MEDLMEMMAR

KLUBBAR/ SEKTIONER

FORBUNDSSTYRELSE

KANSLI

Policyn omfattar dig som har ndgot av foljande fortroendeuppdrag
i en styrelse inom Forena:

@ Ordforande i klubb och/eller sektion

® Vice ordforande i klubb och/eller sektion
® Ledamot i klubb och/eller sektion

® Ledamot i rollen kassor

® Ledamot i rollen sekreterare

Den innefattar diven dig som har foljande uppdrag utanfor styrelsen:

@ Valberedare
@ Kontaktombud
® Arbetsmiljoombud/skyddsombud

ORGANISATION

FORBUNDSSTYRELSENS ANSVAR OCH MANDAT

Forbundsstyrelsen ar forbundets hogsta beslutande organ mellan kongresserna.
Styrelsens arbete leds av forbundsordféranden. Styrelsen tréaffas ett flertal gdnger varje ar.

Forbundsstyrelsen ska:

@ leda forbundets verksamhet enligt stadgar, grundldggande varderingar och
av kongressen fattade beslut.

@ arbeta med forbundets strategiska och langsiktiga utveckling.

@ ta fram och besluta om policies och andra styrande dokument i frdgor som
ror forbundets politiska intresseomraden samt forbundsinterna angeldgenheter.

@ uppréatthalla kontakter och skota centrala forhandlingarna medarbetsgivar-
organisationerna.

@ ansvara for forbundsekonomin.
@ ansvara for konfliktorganisationen

@ ytterst ansvara for den fackliga organiseringen och att alla anstéllda i
forsakringsbranschen erbjuds medlemskap i Forena.

@ verka for att de lokala organisationerna och forbundskansliet arbetar
i forbundets riktning, samt delegera ansvar, beslutsritt och utférande
till de lokala organisationerna samt kansli dir det dr lampligt.

@ hantera verksamhetsrevision for klubb.

@ hantera medlem som grovt bryter mot forbundets grundldggande
varderingar, och vid behov franta fértroendevald sitt uppdrag.
@ godkénna stadgar for klubb och sektion nir de skiljer sig fran faststillda-

normalstadgar for Forenas lokala organisationer.
® ligga ner klubb enligt §25 i forbundets stadgar.




KLUBBSTYRELSENS
ANSVAR OCH MANDAT

P4 arbetsplatser med minst 10 medlemmar kan en klubb bildas. Klubben leds av en lokal
styrelse. Styrelsen driver medlemmarnas fragor, informerar om klubbens arbete och
forhandlar med arbetsgivaren.

Styrelsen ska ha en ordforande och minst tva ledamaoter. Om styrelsen dir tillrdckligt
stor rekommenderar forbundet att ledamoterna tilldelas foljande specifika roller:

® Vice ordférande

® Sekreterare

® Kassor

® Rekryteringssamordnare

Darutdver kan man organisera sig s som man finner limpligt.

Klubbstyrelsen ska:

@ leda, samordna och driva Forenas verksamhet lokalt i 6verensstimmelse med stadgar,
grundldggande viarderingar, kongressbeslut, forbundsstyrelsebeslut, policyer, riktlinjer,
arsmotesbeslut om verksamhetsplan och budget samt férhandlingsordning.

@ ansvara for att uppratthélla kontakter och forhandla med arbetsgivaren.
@ kommunicera och fora dialog med medlemmarna pa arbetsplatsen kontinuerligt.

@ bevaka och tillvarata medlemmarnas intressen inom foretaget samt inforviktiga
forhandlingar, pa bista sitt, inhdmta medlemmarnas synpunkter.

@ ha det yttersta ansvaret for organisering inom bolaget och aktivt arbeta for att ansluta
alla anstéllda till Forena.

@ ha en plan f6r successionsordning som frimjar den lokala fértroendemanna-
organisationen langsiktigt.

@ ansvara for att ta kontakt och vid behov soka stod fran kansliet vid organisatoriska
utmaningar.

@ stotta och folja sektionerna i arbetet for forbundets och kKlubbens mal och en
organiserad forsdkringsbransch.

SEKTIONSSTYRELSENS
ANSVAR OCH MANDAT

Sektioner kan inrittas i klubbar/koncernklubbar dar det dr Iampligt, till exempel pa grund

av att bolagets verksamhet innefattar flera arbetsplatser med geografisk spridning. Sektionen
leds av en lokal styrelse. Styrelsen driver medlemmarnas frigor, informerar om klubbens
arbete och férhandlar med arbetsgivaren.

Styrelsen ska ha en ordforande. Forbundet rekommenderar vidare att man,
om majligt, har ledamaoter med foljande specifika roller:

® Vice ordférande

® Sekreterare

® Kassor

® Rekryteringssamordnare

Darutdver kan man organisera sig s som man finner 1ampligt.

Sektionsstyrelsen ska:

® leda, samordna och driva Forenas verksamhet lokalt i 6verensstimmelsemed stadgar,
grundliggande virderingar, kongressbeslut, forbundsstyrelsebeslut, policyer, riktlinjer,
arsmotesbeslut om verksamhetsplan och budget samt férhandlingsordning.

@ ansvara for att uppréatthalla kontakter och férhandla med arbetsgivaren.
@ kontinuerligt kommunicera och féra dialog med medlemmarna pé arbetsplatsen.

@ bevaka och tillvarata medlemmarnas intressen inom foretaget samt infor viktiga
forhandlingar, pa basta satt, inhdmta medlemmarnas synpunkter.

@ ha det yttersta ansvaret for organisering inom bolaget och aktivt arbeta for att ansluta
alla anstéllda till Forena.

® ha en plan for successionsordning som frimjar den lokala fértroendemanna-
organisationen langsiktigt.

@ ansvara for att kontakta och vid behov soka stod fran klubb i forsta hand,
och/eller kansliet, vid organisatoriska utmaningar.

KANSLIETS ANSVAR OCH MIANDAT

@ Arbeta och bedriva verksamhet enligt stadgar och av kongressen fattade beslut mot malen
® Besluta om verksamhetsplan och budget samt ta fram riktlinjer

® Driva det taktiska och operativa arbetet enligt verksamhetsplan och budget

® Arbeta for en stark organisering av hela forsdkringsbranschen

@ Verka for starka kollektivavtal

@ Pa delegering fran forbundsstyrelsen ta initiativ, och i samverkan med den lokala
organisationen som berors, vidta atgidrder nir det ar problem med organiseringen
och/eller det lokala arbetet

@ Stirka och stotta fortroendemannaorganisationen och det lokala arbetet



FORTROENDEUPPDRAG | STYRELSEN

KLUBB— OCH SEKTIONSORDFORANDES UPPGIFTER

Du som ir ordférande har till uppgift att halla ihop styrelsens arbete och ir ofta kontakt-
person bade gentemot arbetsgivaren och medlemmar. Ordféranden ar ofta en synlig
person pa arbetsplatsen, hen kan vara den som forhandlar med arbetsgivaren och r ofta
ldmplig som firmatecknare och attestant.

Ordforanden ska:

@ coacha den lokala fortroendemannaorganisationen i riktning mot savél forbundets
som den lokala organisationens mal och beslut.

@ kalla till styrelsens moten och leda dem, lyssna in ledaméoternas diskussion och
foresla beslut.

@ ha koll pa fattade beslut och folja upp beslutade insatser och arbetsuppgifter.

@ ha relation med motparten. Se till att klubben/sektionen har ritt personer som
samverkar och féorhandlar.

@ vara ytterst ansvarig for att kalla till &rsmdte och se till att handlingar dr utskickade i tid.
@ ansvara fOor det lokala arbetet for en stark organisering pa arbetsplatsen.

o verka for starka kollektivavtal.

@ se till att verksamheten foljer policys och riktlinjer.

@ ansvara for att olampligt beteende rapporteras till forbundsstyrelsen.

@ planera och sikerstilla klubben/sektionens fértroendemannaorganisation éver tid
genom introduktionsprocesser for nya fortroendevalda, avslutande av fortroendeuppdrag
och successionsplanering.

@ delegera uppgifter samt se till att alla med uppdrag blir delaktiga och har en roll att fylla.
@ f6lja upp, stotta och ge mojligheter till utveckling i uppdraget.

o se till att alla ledamoter i styrelsen har gatt Forenas grundutbildningar samt att styrelsen
och 6vriga med fértroendeuppdrag kompetensutvecklas fortlopande efter behov.

Manga av ordférandens uppdrag kan delegeras, men uppgiften att arbetsleda och coacha

styrelsens ledamoter och 6vriga i fortroendemannaorganisationen vilar alltid p& ordféranden.

VICE ORDFORANDES UPPGIFTER

Som vice ordférande arbetar du i ndra samarbete med ordforanden. De flesta av dennes
arbetsuppgifter kan delegeras till dig. Som vice ordférande ar du en IAmplig firmatecknare.

Vice ordforande ska:

@ leda styrelsemoten nar ordféranden inte kan delta.
@ halla sig fortlopande uppdaterad om det fackliga arbetet lokalt.

@ trida in som erséittare fram till ndsta arsmo6te om ordinarie ordférande avgar under
sin mandatperiod.

KASSORENS UPPGIFTER

I styrelsen ska det finnas en kassor, det vill siga en ledamot som har ett sirskilt fokus pa den
lokala organisationens ekonomi. I rollen som kassor ar du kontaktperson i relationen mellan
styrelsen och kansliet i alla frdgor som ror klubbens/sektionens ekonomi. Du 4r ocksa den som
har kontakt med forbundets externa ekonomibyra. Kassoren ir ocksa lamplig attestant och
firmatecknare.

Kassoren ska:

o se till att forbundets ekonomibyra far alla ekonomiska underlag fér bokféring av
klubbens/sektionens riakenskaper.

e tillsammans med 6vriga i styrelsen uppréitta en budget.
@ hélla sig insatt i klubbens/sektionens ekonomiska stillning.

@ ha koll pa att den verksamhet som utférs ryms inom beslutad budget och vid
avvikelse meddela styrelsen.

@ ansvara for att rapportera olimplig anvindning av kKlubbens/sektionens ekonomi.
@ ha kontakt med revisorerna.

@ se till att styrelsens ekonomiska handlingar finns tillgdngliga for klubben/sektionen
infOr &rsmotet.




SEKRETERARENS UPPGIFTER LEDAMOTERNAS UPPGIFTER

Det dr lampligt att en ledamot i styrelsen har rollen som sekreterare. Som sekreterare bistir Alla ledamoter i styrelsen har lika mycket ansvar for verksamheten, oavsett roll.
du styrelsen och ordféranden med diverse administrativa arbetsuppgifter som till exempel att

skicka ut kallelser, skdta bokningar och gora utskick. Sekreteraren skriver oftast verksamhets-

berittelsen infor &rsmoéten och dr den som protokollfor styrelsens sammantriaden. Ledamedéter ska:

@ komma palista till moten.
Sekreteraren ska: @ vara vil insatta i styrelsens arbete.

@ ansvara for klubbens/sektionens arkiv dar handlingar som protokoll, verksamhetsberittelser

Det finns manga arbetsuppgifter i en styrelse som kan fordelas mellan ledamoterna och som
och verksamhetsplaner sparas.

inte dr knutna till ett visst uppdrag. Ni planerar sjalva hur ni arbetar och organiserar er runt
dem.

Hdir déir nagra exempel:

@ Fixa event och synlighet
@ Planera och genomféra medlemsmoten
A @ Forhandla med arbetsgivaren
@ Delta i samverkan
® Vara medlemsregisteransvarig
® Gora lonekartliggning
® Agera som stod fér kontaktombuden
® Kommunicera/informera medlemmarna
® Webbansvarig
® Ledamot i bolagsstyrelse
@ Delta i partsgemensamma lokala projekt
® Rekryteringssamordnare
® Vilkomna nyanstillda

Alla uppgifter ar viktiga. Forsok att fordela dem efter intresse och kompetens hos var och en av
er i styrelsen. Fundera pé& hur ni kan samarbeta med uppdrag som kréver storre arbetsinsatser.
Ordféranden har ansvar for att alla kan vara delaktiga. Som ordférande ar det bra om du dven
tanker pa att delegera en del av dina egna arbetsuppgifter sa att arbetsbordan blir rimlig.
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ANDRA FORTROENDEUPPDRAG

KONTAKTOMBUDENS UPPGIFTER

Som kontaktombud i Forena ir du ofta en av de forsta personer som en nyanstélld eller en ny
medlem moter pa arbetsplatsen. Du finns allra nirmast medlemmarna och dr Forenas kontakt
pa den del av foretaget dir du sjélv arbetar. Nir en nyanstélld borjar arbeta hos er finns du déar
och vilkomnar hen bade till sin nya arbetsplats och som medlem i Forena.

Kontaktombud ska:

@ ha kontakt med medlemmarna pa arbetsplatsen.
@ vara lanken mellan medlemmarna pé arbetsplatsen och styrelsen.

@ bevaka medlemmarnas intressen och ha dialog med arbetsgivarens representant (chef)
pa din del av arbetsplatsen.

@ bidra med kunskap och fakta om arbetsplatsen/berérd medlem infor férhandlingar.

For att kunna utéva uppdraget behover det finnas en “kanal” mellan dig och styrelsen. Det ir
viktigt att du kan f& information frdn dem men ocksd mycket viktigt att du férmedlar informa-
tion fran din del av arbetsplatsen till styrelsen. Det dr ordférandes ansvar lokalt att se till att ni
har mojligheter till dialog.

Rollen kan se lite olika ut beroende pa hur Forena valt att organisera sig pa din arbetsplats,
men du ska kunna forvanta dig tydliga uppgifter och en regelbunden kontakt mellan dig och

ordféranden eller kontaktombudsansvarig. Du ska ocksé fa grundldggande kunskaper i fackliga

fragor, t ex genom utbildning, seminarium eller individuell coachning/stdd.

ARBETSMILJOOMBUDENS UPPGIFTER

Som arbetsmiljoombud verkar du for att fora in arbetstagarperspektivet vid arbetsgivarens
planering och organisering av verksamheten. Det dr viktigt att du ges mojlighet att medverka
i det I6pande systematiska arbetsmiljdoarbetet, sdval vid fysiska som organisatoriska- och
sociala skyddsronder som i risk- och konsekvensanalyser tillsammans med den chef som har
arbetsmiljdansvar eller delegerade arbetsmiljouppgifter.

Som arbetsmiljobombud kan du, nér det finns behov, stilla krav pa arbetsgivaren att genom-
fora undersékningar av arbetsmiljon eller begira atgarder, kopplade till risker fér ohélsa eller
olycksfall. Du har rétt till utbildning, tid for uppdraget, samverkan och att fa information fran
arbetsgivaren. Det dr lokala Forena som bevakar att du ges dessa rittigheter.

Rollen som arbetsmiljdombud skiljer sig frAn andra fackliga fértroendeuppdrag eftersom
du foretrdder alla anstélldas intressen inom ditt skyddsomréde (t ex din enhet), inte enbart

medlemmarnas. Genom att ha regelbunden dialog med de anstéllda har du moéjlighet att fanga

upp risker och ta upp dem i samverkan med arbetsgivaren, ett led i att forebygga ohélsa eller
olycksfall i arbetsmiljon.

Arbetsmiljoombud ska:

@ arbeta med att fora in arbetstagarperspektivet till arbetsgivaren kopplat till eventuella
risker i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon, likvil som den fysiska och pa sa
sdtt i samverkan bidra i det viktiga arbetet med att férebygga ohélsa i organisationen.

o framfora arbetstagarnas synpunkter rorande arbetsmiljon inom sitt skyddsomrade.
@ delta i uppréttandet av handlingsplaner for att atgirda risker och arbetsmiljéproblem.

@ ges mojlighet att medverka i arbetsgivarens arbete med att félja upp att risker atgdrdas
i det systematiska arbetsmiljdarbetet.

@ ha ett Idpande utbyte av information mellan sig och den lokala styrelsen, och vice versa,
med sarskilt fokus p& samverkansfrigor.

@ stoppa arbete vid omedelbar fara for liv och hélsa.

Arbetsmiljoombuden utses av den lokala fackklubben, men har en sjalvstandig roll i for-
hallande till styrelsen. Det stir arbetsmiljoombudet fritt att fatta egna beslut rérande arbets-
miljon. Att kombinera styrelseuppdrag med uppdraget att vara arbetsmiljdombud kan vara
utmanande. Det kriver goda kunskaper i bAde Arbetsmiljo- och Medbestdmmandelagen
samt att kunna halla isir dem. En ordférande avrades fran att inneha bide uppdraget som ar-
betsmiljoombud och ordféranderollen, da dessa tva lagstiftningsomraden kan hamna i
intressekonflikt med varandra.

Pa arbetsplatser med flera arbetsmiljbombud ska det utses samordnade huvudarbetsmilj6-
ombud (HAMO). HAMO deltar 1ampligen regelbundet pa styrelseméten for att rapportera

om fordndringar av betydelse for arbetsmiljon samt hur samverkan mellan parterna fungerar.
Alternativt kan HAMO inneha en plats som styrelseledamot i den lokala Forena klubben.
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VALBEREDARENS UPPGIFTER

Som valberedare arbetar du pa uppdrag av medlemmarna och arsmétet. Din uppgift ar att hitta
lampliga kandidater som har formagan att representera Forena lokalt, och gora ett bra jobb for
medlemmarna och presentera dem pa nastkommande arsmote. For att lyckas i ditt uppdrag
behdver du ha goda relationer och personkdnnedom. Det far du till exempel genom att delta pa
kurser, moten och andra evenemang som samlar manga medlemmar.

Valberedare ska:

@ skaffa sig kinnedom om klubbens/sektionens struktur, arbete och kultur.

@ ha goda relationer och personkdnnedom bade inom och utom klubben/ sektionen
och presentera sig for medlemmarna.

@ ta del av styrelsens protokoll, for att f& en uppfattning om hur styrelsen arbetar.
@ ha en plan for successionsordning som frimjar den lokala fértroendemannaorganisation.




FORENA



