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Ett aktivt styrelsearbete

Uppdragsbeskrivningar

| de rekommendationer till uppdragsbeskrivningar som foljer har utgangspunkten varit att
fanga karnan i uppdraget. Klubben far sedan anpassa, fordjupa och komplettera, utifrn sin
egen verklighet.

Vissa av dessa arbetsuppgifter ligger naturligt pa specifika uppdrag. For andra
arbetsuppgifter kan det vara olika hur klubbarna fordelar dem mellan uppdragstagarna i
klubben. Det handlar ju ocks& om intresse, kompetens, erfarenheter och ar givetvis
beroende pa klubbens storlek.

Nar vi anpassar vara uppdrag och uppgifter ar det alltid viktigt att tanka pa att medlemmar i
forbundet har ratt att krdva att vara grundarbetsuppgifter alltid prioriteras och att klubben
tillvaratar medlemmarnas gemensamma fackliga intresse inom alla omraden.

Genom att aktivt planera sin verksamhet — bade utifrdn gemensamt fattade beslut och
medlemmarnas vilja och intresse — kan klubben forma sina egna uppdragsbeskrivningar,
fordelningar av uppgifter utifran de behov som finns. Ett bra sétt att arbeta med klubbens
uppgifter, verksamhet och uppdrag/ansvarsomraden kan vara att genomféra en
klubbstyrelseutveckling (utbildning).

Verksamhetsplanering

Vara stadgar, programforklaring, gemensamma varderingar och 6vriga fattade beslut ger oss
stod nar vi verksamhetsplanerar och mal att arbeta for. Vi vager in de tagna besluten och
anpassar dem till var egen verklighet for att kunna uppfylla dem pa ett bra och lampligt satt.

Att verksamhetsplanera ger ocksa hela klubbstyrelsen — och givetvis alla medlemmar — en
delaktighet i vart fackliga arbete. Genom att delta och paverka blir beslut och malsattningar
gemensamma och vi kanner alla ett ansvar for verksamheten. Alla far vara med och besluta
kring vad som &r obligatoriska uppgifter och darefter vad som bér prioriteras, vilket kan
forandras Over tid beroende pa vad som ar aktuellt for stunden, inom den fackliga
organisationen och pa arbetsplatsen.

Nar alla forslag, dnskemal och intressen har prioriterats gors ocksa en verksamhetsplan att
arbeta efter. Medlemmarna ges sedan majlighet att tycka till om forslaget.

Genom att ha en verksamhetsplan sa arbetar klubben framat och malinriktat och kan
kontinuerligt utvardera och mata, genom t.ex. nyckeltal, sitt arbete. Ett effektivt och planerat
fackligt arbete ger mer resultat. Genom att kunna utvardera klubbens verksamhet sa blir det
tydligt vad som uppnatts, hur det gick, vad som kan goras battre eller borde prioriteras om.
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Klubbens uppgifter

Klubbstyrelsen och de 6vriga fortroendevalda i klubben ska samverka for att genomféra det
som i stadgarna definieras som klubbens uppgifter (8 21).

Mom. 2 Uppgifter

Klubb har till uppgift att organisera medlemmar samt bevaka och tillvarata medlemmarnas
intressen gentemot arbetsgivaren. Klubben ska arbeta utifran forbundets stadgar, beslut av
kongress, forbundsstyrelse, avdelningens representantskap och avdelningsstyrelse samt i
overensstdmmelse med lagar och avtal.

Nedan beskrivs mer specificerat vad detta kan innebéra i form av konkret verksamhet.
De har uppgifterna har klubben

e Att organisera alla pa arbetsplatsen som ska tillhora forbundet

o Att traffa lokala kollektivavtal om arbets- och anstéllningsvillkor

e Att se till att alla medlemmar far information om klubbens, avdelningens och
forbundets verksamhet (Tank pa! Utvecklingsavtalet § 10)

e Att ge medlemmarna mojlighet till facklig utbildning

e Att se till att medlemmar med fértroendeuppdrag far utbildning fér uppdraget och
ideologisk skolning om arbetarrérelsen

o Att foretrdda medlemmarna gentemot arbetsgivaren och hjélpa dem med
arbetsrattsliga och forsakringsrattsliga fragor

e Att aktivt arbeta med arbetsmiljo- och rehabiliteringsfragorna pa foretaget

e Att integrera arbetsmiljofragorna i det fackliga arbetet genom att uppratta
handlingsplaner dar arbetet bedrivs i tydlig samverkan mellan skydds-, férhandlings-,
jamstalldhets- och integrationsomradet.

e Att se till att avtal, lagar och anvisningar efterlevs

e Atti Ovrigt se till att medlemmarna blir val féretradda genom ett gott samarbete med
avdelningen.

o Se till att det finns ett fullstandigt medlemsregister som fortldpande uppdateras. Att
samtliga fortroendevalda anmals till avdelningen och att avdelningen déarefter halls
fortldpande informerad om klubbens fortroendevalda.

Vidare se till att samtliga fortroendevalda ar anmalda till arbetsgivaren, med
information om vilka uppdrag de har och mandattiden (dessa uppgifter kan t.ex. ligga
pa sekreterares uppdrag)

o Att forse forbundet och avdelningen med de upplysningar och uppgifter som dessa
behover

e Bidra till att utveckla avdelningens och foérbundets verksamhet genom att aktivt delta i
olika aktiviteter och moéten som genomférs
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Att vara fortroendevald

Att vara fortroendevald innebar att du har fatt ett fortroende. Fortroendet att foretrada
medlemmarna. Du har ocksa ett ledarskap i forbundet vilket ocksa ar viktigt, se nedan; Var
gemensamma syn pa ledarskap i IF Metall.

Det innebar att

Lyssna pa medlemmarna

Ge rad och stod

Engagera medlemmarna i det fackliga arbetet

Delta i arbetet att planera och genomféra klubbens verksamhet

Verka for att alla kollektivanstéllda pa arbetsplatsen gar med i IF Metall

Vara solidarisk mot organisationen och dess foretréadare, och respektera fattade beslut

For att kunna leva upp till ditt ansvar bor du som fortroendevald delta aktivt pa
medlemsmotena. Du maste vara insatt i klubbens verksamhet, liksom i de kollektivavtal som
géller for arbetsplatsen.

En viktig del i uppdraget ar ocksa att delta i de konferenser och den utbildning som klubb
avdelningen och forbundet anordnar for dig som uppdragstagare, sa att du kan fullgora ditt
uppdrag pa ett bra satt.

Som fortroendevald har du ratt till

e De rattigheter och det skydd som anges i Fortroendemannalagen (FML). Det inneb&r
bland annat rétt till ledighet for det fackliga uppdraget.

e Hijalp och stdd av 6vriga fackliga fortroendevalda pé arbetsplatsen, i avdelningen och
forbundet

¢ Utbildning for ditt uppdrag. Kontakta studieorganisatoren i klubben.

Var gemensamma syn pa ledarskap i IF Metall;

| ledningsgruppens rapport "Mot samma mal” stér foljande kring ledarskapet i IF Metall,
For att Industrifacket Metall ska kunna utvecklas kravs ett aktivt ledarskap pa alla nivaer,
vilket bland annat innebér:

e Ledare ska ha modet och kreativiteten att standigt utveckla verksamheten. Det
innebar bland annat att ledare ska vaga ta diskussioner pa arbetsplatserna och vid
behov utmana och driva pa sa att verksamheten utvecklas utifran forbundets stadgar,
visioner och mal.

e Ledare ska framja den kreativitet och initiativkraft som finns i organisationen samt ha
formaga och vilja att lyssna och att ta till vara andras erfarenheter i det fackliga
arbetet. En avgorande forutsattning for framgang ar att ledare utvecklar ett bra
lagarbete.

e FOr att ge medlemmarna majligheter att delta aktivt i verksamheten maste ledare
skapa arbetsformer och arbetssatt som uppmuntrar till detta.

e Ledare ska tydliggora vara idéer, vara varderingar och var grundsyn i sitt satt att vara
och genom sina handlingar — ledare maste leva som de lar.

Ett viktigt led i detta arbete ar att fortroendevalda och ombudsman ar narvarande pa
arbetsplatserna for att samtala, lyssna, diskutera och stddja.
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Att vara ordférande i klubbstyrelsen

Ordfoérandens roll &r att samordna verksamheten. Att se till att alla vet vad som ska goras
och vem som ska gora det — och att sedan f6lja upp hur det gar. Ordféranden har ockséa en
viktig roll som bollplank och stod for dvriga fortroendevalda i klubben.

Ordféranden ska alltsa inte vara den som gor allt, utan ska istéllet férsoka fa sa manga som
mojligt att delta i det fackliga arbetet.

Ordférande behdver kanna till medlemmarnas vardag pa arbetsplatsen, forsta foretagets
verksamhet och vara insatt i de lagar och avtal som galler fackliga fragor.

Ordféranden bor hela tiden hélla vice ordférande informerad om sitt arbete.

Som ordférande ska du

o Settill att klubben arbetar med det som stadgarna och andra fattade beslut anger som
klubbens uppdrag och uppgift
(se beskrivningen av Klubbens uppgifter) Ha ett dvergripande ansvar for att beslut som
fattas i forbundet ocksa efterlevs.

o Verka for att jamstalldhetsperspektivet genomsyrar hela den fackliga organisationen, att
beslut som fattas analyseras utifran jamstalldhetsperspektiv. (Se IF Metalls policy for
jamstalldhet)

Leda styrelse- och medlemsmotena i klubben, s att besluten fattas i demokratisk
ordning

Se till att en verksamhetsplanering gors i ndra samspel med medlemmarna, och félja upp
att den genomfors pa ett bra satt

e Verka for att integrera arbetsmiljoaspekterna i alla fackliga fragor.
e Ansvara for att de beslut som styrelse eller medlemsmdéte fattat, ocksa genomfors

e Settill att det finns en tydlig ansvarsférdelning i klubbstyrelsen.
Det ska framga
- vem/vilka som ansvarar for olika verksamhetsomraden
- vem/vilka som ar mottagare av féretagets medbestammandeinformation
- vem/vilka som haller i kontakter med massmedia
- vem/vilka som representerar klubben pa férbunds-, avdelnings- och LO-aktiviteter mm

e Vara klubbens firmatecknare, tillsammans med kassoren

Bra att tanka pa: Ordférande och kassor ska véljas med s.k. "saxade” val, dvs. sa att de valjs
vartannat ar. Avgar ordférande under mandatperioden ska nyval av eftertradare aga rum.
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Att vara ledamot i klubbstyrelsen

Att vara ledamot i klubbstyrelsen innebér att vara med och ta ansvar for helheten, men ocksa
att ha ett konkret genomférandeansvar i vissa delar.

Som styrelseledamot ska du

o Delta i styrelsesammantradena, med dina kunskaper, dina erfarenheter och
ditt omdome.

e Genom att aktivt vara delaktig och narvarande vid klubbens méten och i dess arbete
haller du dig ocksa uppdaterad om klubbens verksamhet och vilka fragor som ar
aktuella. Du bor ocksa se till att Iopande vara uppdaterad i klubbens ekonomi

e Vara beredd att ta ansvar for ett sarskilt verksamhetsomrade:
- lyssna pa vad medlemmarna vill inom omradet
- driva den verksamhet medlemsmote och klubbstyrelse bestamt

- informera styrelse och medlemmar om hur arbetet gar
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Att vara kassor i klubbstyrelsen

Kassdren har ansvar fér ekonomin i klubben. Genom sin roll som styrelseledamot har
kassoren ocksa ansvar for klubbens verksamhet i dess helhet.

Som kassor ska du

e Vara firmatecknare for klubben, tilsammans med ordférande eller annan som utsetts av
styrelsen

Fora klubbens rakenskaper och ansvara for att de ar i god ordning

Attestera samtliga klubbens verifikationsunderlag (dock ej egna uttag, det gor
ordféranden)

e Settill att det alltid finns ett styrelsebeslut som grund, innan utbetalning gors
¢ Fortlopande folja klubbens ekonomiska stéllning och kontinuerligt rapportera till styrelsen
o Arligen avge ett ekonomiskt bokslut, till klubbens verksamhetsberéttelse

e Vara revisorerna behjélpliga vid revisioner

Bra att tanka pa: Ordférande och kassor ska valjas med s k "saxade” val, dvs sa att de valjs
vartannat ar. Avgar kassor under mandatperioden ska nyval av eftertradare aga rum.
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Att vara sekreterare i klubbstyrelsen

Sekreterarens ansvar ar att se till att klubben har ordning pa vilka beslut som har fattats.
Genom sin roll som styrelseledamot har sekreteraren ocksa ansvar for klubbens verksamhet
i dess helhet.

| sekreterarrollen ligger dartill att se till att forbundets medlemsregister och uppdragsregister
ar uppdaterade.

Som sekreterare ska du

e Fora protokoll vid klubbens styrelse- och medlemsméten, och se till att de justeras och
delges samtliga styrelseledamoter och revisorerna snarast majligt

e Se till att protokollen arkiveras i god ordning, sa att man kan folja verksamheten och vilka
beslut som fattats

Sekreterare kan ocksa ha klubbens ansvar att
o Settill att det finns ett fullstdndigt medlemsregister som fortlépande uppdateras

o Se till att samtliga fortroendevalda anmals till avdelningen samt att avdelningen darefter
halls fortlopande informerad om klubbens fortroendevalda

o Se till att samtliga fortroendevalda &r anmalda till arbetsgivaren, med information om vilka
uppdrag de har och mandattiden.

Nar det galler skyddsombuden ska arbetsgivaren ocksa informeras om vilket skyddsomrade
de har ansvar for (skyddsombuden ska dessutom anmalas till Arbetsmiljéverket, men det gor
avdelningen nar den fatt informationen fran klubben).
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Att vara kontaktombud i klubben

Pa arbetsplatser med flera produktionsgrupper eller arbetslag bor kontaktombud utses.
Kontaktombudet ska fungera som informationskanal mellan styrelsen och arbetskamraterna i
en produktionsgrupp eller ett arbetslag.

Som kontaktombud ska du

e Erbjuda medlemskap till dem som inte redan ar med i IF Metall

e Delta i klubbens kontaktombudstraffar och informera om férhallandena i din
produktionsgrupp eller ditt arbetslag samt ta del av den information som klubbstyrelsen
ger

¢ Informera dina arbetskamrater om den fackliga verksamheten i klubben
o Arbeta for ett 6kat fackligt engagemang i din produktionsgrupp eller ditt arbetslag

¢ Medverka vid den fackliga introduktionen av nyanstéllda i din produktionsgrupp eller
ditt arbetslag

e Vara val insatt i arbetsplatsens kollektivavtal
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Att vara studieorganisatdr/ansvarig i klubben

Studieorganisatoren ansvarar for att de fortroendevalda i klubben har utbildning for
sitt uppdrag, samt att medlemmarna har grundldggande kunskap om vad det fackliga
medlemskapet innebar — rattigheter, formaner och skyldigheter.

Som studieorganisatér ska du

e Inventera vilket behov av utbildning medlemmarna har. Utifran detta behov gora en
verksamhetsplan for klubbens studieverksamhet

¢ Informera medlemmarna om aktuella studier och aktivt rekrytera till medlemsutbildning.
Sarskild tyngd ska laggas pa att rekrytera ungdomar till fackliga studier (i samarbete med
eventuell ungdomsansvarig)

e Gora personliga utbildningsplaner for de fértroendevalda, i samverkan med respektive
uppdragstagare. Informera avdelningens studieorganisator om vilket utbildningsbehov de
fortroendevalda i klubben har

o Se till att de fortroendevalda i klubben deltar i den utbildning eller annan utvecklingsinsats
som de behdver for sitt uppdrag.

Om behov finns kan studieombud och en studiekommitté utses, till hjélp i studiearbetet.
Som studieorganisattr behdver du vara val fértrogen med avdelningens, foérbundets, LOs

och ABFs studieverksamhet. Du bor kanna till samhéllets mojligheter till vuxenstudier och
vara insatt i de lagar som ror studieledighet samt vilka ersattningsregler som gaéller.
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Att vara jamstalldhetsansvarig i klubben

Den jamstélldhetsansvarigas uppgift ar att vara drivande i klubbens jamstélldhetsarbete.

Det handlar om att arbeta for att medlemmarna ska ha samma forutsattningar och villkor pa
arbetsplatsen, oavsett kon.

Det handlar ocks& om att verka for att klubben ska arbeta pa ett satt sa att kvinnor och man
har lika forutsattningar att delta i och paverka den fackliga verksamheten. (Se IF Metalls
policydokument for jamstalldhet) tillsammans med klubbens ledande féretradare, ordférande
etc.

Som jamstalldhetsansvarig ska du

e Léagga forslag till verksamhetsplan for jamstalldhetsarbetet, utifrdan medlemmarnas krav
och 6nskemal.

e Verka for att jamstélldhetslagen ar val kéand bland fackliga foretradare samt tillsammans
med studieorganisator/ansvarig se till att, genom utbildning, 6ka kunskapen om
jamstalldhet.

e Vara val insatt i klubbens dvriga verksamhet och bidra med jamstélldhetsaspekten i
klubbstyrelsens 6vervaganden, samt fortldpande rapportera till klubbstyrelsen om
jamstalldhetsverksamheten

e Verka for att en jamstalldhetsplan tas fram pa foretaget, och att den revideras arligen
(se Jamstalldhetslagen § 10, 11) Bevaka, se till, att Ibnekartlaggning och analys av I6ner
genomfors arligen.

e Vara aktiv i klubbens forhandlingsverksamhet for en jamstalld I6nebildning

e Verka for att jamstalldhet rader bland klubbens och avdelningens fortroendevalda
(har ar samverkan med valberedningen och studieorganisatdren viktig)
Sammanstalla statistik nar det galler jAmstalldhet — representation — inom den egna
organisationen;

- facklig utbildning fordelat pa kén
- vilka fortroendeuppdrag mén respektive kvinnor har
- onskvard fordelning av kvinnor och méan pa olika fackliga uppdrag

e Verka for "Det utvecklande arbetet/Det goda arbetet” (DUVA/DGA), utifran ett
jamstalldhetsperspektiv

Om behov finns, kan klubben ocksa utse en jamstalldhetskommitté till hjalp i arbetet.
Som jamstalldhetsansvarig bor du vara insatt i jAmstalldhetslagstiftningen, samt félja
utvecklingen pa omradet. Som stdd i ditt arbete finns dels avdelningens

jamstalldhetsansvariga, dels klubbstyrelsens ledamdéter. Du kan med fordel ocksa samarbeta
med klubbens integrationsansvariga.
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Att vara integrationsansvarig i klubben

Integrationsansvarigs uppgift ar att vara drivande i klubbens integrationsarbete.

Det handlar d& om att klubben ska arbeta pa ett satt sa att alla medlemmar har lika
forutsattningar att delta i och paverka den fackliga verksamheten. Det handlar ocksa om att
verka for att medlemmarnas forutsattningar och villkor pa arbetet ar lika, oavsett etnisk
bakgrund.

Som integrationsansvarig ska du

e Lagga forslag till verksamhetsplan for klubbens integrationsarbete, utifran
medlemmarnas krav och dnskemal

e Varavdlinsatt i klubbens dvriga verksamhet och bidra med integrationsaspekten
i klubbstyrelsens 6vervaganden, samt fortlopande rapportera till klubbstyrelsen om
integrationsverksamheten

e Verka for att arbetsgivaren tar fram en plan for 6kad integration pa foretaget
— dar faktorer som kompetensutveckling, rekrytering, [6nesattning mm behandlas.
Planen, som revideras arligen, bor ocksa innehalla riktlinjer for foretagets agerande mot
rasistiska/diskriminerande beteenden

e Verka for att fortroendevalda och chefer pa foretaget far integrationsutbildning
e Ge stdd till medlemmar som upplever diskriminering pa arbetsplatsen

e Verka for att de medlemmar som inte beharskar svenska fullt ut far mojlighet till
svenskundervishing

o Verka for att sammansattningen av klubbens och avdelningens fortroendevalda speglar
medlemskaren, ocksa vad galler integration (har ar samverkan med valberedningen och
studieorganisatdren viktig)

e Verka for "Det utvecklande arbetet/Det goda arbetet” (DUVA/DGA), utifran ett
integrationsperspektiv

Om behov finns, kan klubben ocksé utse en integrationskommitté till hjalp i arbetet.

Som integrationsansvarig bor du vara insatt i integrationslagstiftningen, samt folja utvecklingen
pa omradet. Som stod i ditt arbete finns dels avdelningens integrationsansvariga, dels
klubbstyrelsens ledamoéter. Du kan med fordel ocksa samarbeta med klubbens
jamstélldhetsansvariga.
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Att vara skyddsombud

Arbetsgivaren ar ansvarig for arbetsmiljon pa foretaget. | arbetet med att forebygga ohélsa
och olycksfall ska arbetsgivaren samverka med arbetstagarna och de fackligt
fortroendevalda.

Grundprincipen ar att enskilda arbetstagare i forsta hand ska vanda sig till sin narmaste
arbetsledning i olika arbetsmiljoarenden.

Skyddsombudets uppgift ar att som fackligt fértroendevald vid behov foretrada
arbetskamraterna i kontakt med arbetsledningen. Detta galler dels da olika arbetsmiljofragor
inte kan l6sas direkt mellan arbetstagarna och narmaste chef, dels vid 6vergripande
skyddsfragor.

For uppdraget som skyddsombud behdéver du goda kunskaper om arbetsmiljoforhallandena
pa arbetsplatsen, liksom om arbetsmiljolagstiftning, sakerhetsforeskrifter och avtal samt att
Overvaka att arbetsgivaren foljer och bedriver arbetet i 6verenskommelse med géllande
regler.

Som skyddsombud ska du

o Verka for att dina arbetskamrater aktivt deltar i arbetet med att skapa en god fysisk och
psykosocial arbetsmiljo

e Halla dig underrattad om arbetsmiljoférhallandena, genom kontakt med saval dina
arbetskamrater som med arbetsledningen

e Ha ett nara samarbete med huvudskyddsombud och 6vriga skyddsombud, liksom med
klubbstyrelsen (eller om sadan inte finns, med avdelningen). Du ska delta i klubbens
skyddsombudstraffar och informera om arbetsmiljdarbetet pa ditt driftsomrade. Ar du
ensamt skyddsombud pa foretaget ska du ge motsvarande information till klubbstyrelsen
(annars ligger detta pa huvudskyddsombudet)

» Ge facklig arbetsmiljdinformation i samband med att arbetsledningen informerar
nyanstéllda om vilka risker som finns i arbetet och hur man undviker dem

e Framfora arbetskamraternas krav och synpunkter i arbetsmiljofragor, t ex ifrdaga om olika
arbetsmiljoaktiviteter, handlingsplaner mm. Vid behov begéra att arbetsgivaren
genomfor forandringar eller understkningar, och tar fram den information om
arbetsmiljon som behovs for arbetet

e Delta vid undersokningar/utredningar om arbetsmiljon. Hit hor ocksa att medverka i
utredningar om tillbud, olyckor och arbetsskador, liksom i arbetet att forebygga liknande
tillbud

e Vara med i planeringen och se till att h&nsyn tas till arbetsmiljdaspekterna vid forandring
av lokaler, anordningar, arbetsmetoder, arbetsorganisation, anvandning av farliga
amnen mm, inom det egna skyddsomradet samt vara behjalplig med underlag fran
skyddsomradet nar konsekvensanalyser infor villkorsférhandlingar ska goras.

e Vara resursperson i arbetet med att ta fram aktiva atgarder i den lokala
jamstalldhetsplanen kopplat till arbetsforhallanden och sexuella trakasserier.

e Deltaiforetagets skyddsronder, inom det egna skyddsomradet

e Vid uppkomna brister gallande skyddsanordningar, utrustning och 6vriga hjalpmedel pa
foretaget, se till att det rapporteras till arbetsledningen. Vid behov — begéra att en
arbetsmiljofraga tas upp i skyddskommittén (om sadan finns), eller fors vidare till lokal
foérhandling
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Delta i uppfdljningen av beslutade arbetsmiljoatgarder, att de genomforts och lett till
avsett resultat

Se till att tillbud, arbetsskador och arbetssjukdomsfall rapporteras till arbetsmiljoverket
(forsakra dig ocksa om att anmalningar av arbetsskador och arbetssjukdomsfall till olika
forsakringsinstanser utformas pa ratt satt)

Vid behov — stoppa arbete som innebar omedelbar och allvarlig fara, enligt AML kap. 6, § 7,
i avvaktan pa utlatande/stallningstagande fran Arbetsmiljdinspektionen

Detta var en kort beskrivning av uppdraget. Grundlaggande ar att du som skyddsombud ska
utfora de uppgifter som foljer av arbetsmiljolagstiftningen. Ett viktigt stod i ditt arbete ar
huvudskyddsombudet och klubbstyrelsens ledamoter.

Som skyddsombud har du

De rattigheter och det skydd som anges i arbetsmiljélagen
Ratt till utbildning for ditt uppdrag. Kontakta studieorganisatoren i klubben/avdelningen.

Réatt att medverka nar Arbetsmiljdinspektionen besdker foretaget och att dverklaga
Arbetsmiljdinspektionens beslut i dess inspektionsmeddelande.

Pa en arbetsplats med flera produktionsgrupper eller arbetslag bor ett skyddsombud utses
for vart och ett av dessa (med fordel utses aven erséttare for skyddsombuden).

Skyddsombud utses av lokal arbetstagarorganisation som &r eller brukar vara bunden av
kollektivavtal i forhallande till arbetsgivaren (enlig AML 6 kap 2 8). Skyddsombudet viljs
bland arbetskamraterna i produktionsgruppen/arbetslaget. Valen ska bekraftas pa arsmotet.
Om klubben sa beslutar kan styrelsen f& mandat att under aret tillsatta nya skyddsombud.
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Att vara huvudskyddsombud

Huvudskyddsombudets uppgift ar att samordna det fackliga arbetsmiljdarbetet pa
arbetsplatsen, och vara en lank mellan skyddsombuden och klubbstyrelsen.

Som huvudskyddsombud maste du ha en helhetssyn pa den fackliga verksamheten och en
forstaelse for hur arbetsmiljofrdgorna samspelar med 6vriga fackliga verksamhetsomraden.
Du behdver ocksa ha goda kunskaper om arbetsmiljolagstiftning och sakerhetsforeskrifter,
samt halla dig val a jour med utvecklingen inom arbetsmiljoomradet.

Som huvudskyddsombud ska du

o Settill att det finns en tydlig ansvarsférdelning inom skyddsorganisationen

e Ha en fortlopande kontakt med skyddsombuden, for att halla dem informerade om
arbetsmiljoverksamheten i stort och sjalv fa en god bild av arbetsmiljélaget pa foretaget

e Infor varje nytt studiear genomfora behovsanalys av skyddsorganisationens
kompetensbehov samt ansvara fér de nyvalda skyddsombudens introduktion.

e Ansvara for planering och samordning av den fackliga arbetsmiljoverksamheten pa
arbetsplatsen — utifran medlemmarnas krav och i samarbete med skyddsombud och
klubbstyrelse (exempelvis infér skyddskommittéméten).

¢ Tillsammans med skyddsombuden se till att planerad verksamhet genomfors

e Delta pa klubbens styrelsemdéten och bidra med arbetsmiljoperspektivet pa de fragor som
behandlas, samt fortldpande rapportera om arbetsmiljoverksamheten

e Fortlopande kartlagga arbetsmiljoproblemen péa arbetsplatsen, samt gora
vallandeutredning vid arbetsskada och arbetssjukdom

e Ansvara for myndighetskontakter i arbetsmiljéfragor och halla kontakt med
foretagshalsovarden (FHV)

e Varadrivande i fragan och arbetet med lokala arbetsmiljoavtal avseende samverkan,
utbildning, foretagshalsovard och systematiskt arbetsmiljoarbete.

e Verka for "Det utvecklande arbetet/Det goda arbetet” (DUVA/DGA), utifran ett
arbetsmiljoperspektiv

Huvudskyddsombudet ska fortldpande dokumentera sin verksamhet och halla vice
huvudskyddsombud vl informerad. Huvudskyddsombudet har ratt att delegera
arbetsuppgifter till dvriga skyddsombud.

Normalt deltar huvudskyddsombudet som klubbens representant pa de sammankomster om
arbetsmiljo som t ex férbundet, avdelningen eller LO anordnar.

Som huvudskyddsombud har du

e De rattigheter och det skydd som anges i arbetsmiljolagen.

e Ratt till utbildning for ditt uppdrag. Kontakta studieorganisatéren i klubben/avdelningen.

e Ratt att medverka nar Arbetsmiljdinspektionen besdker foretaget och att dverklaga
Arbetsmiljdinspektionens beslut i dess inspektionsmeddelande.
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Att vara forsakringsradgivare

Forsakringsradgivarens uppgift ar att se till att medlemmarna ar val informerade om sitt
forsakringsskydd.

Som forsakringsradgivare ska du

e Varainsatt i kollektivavtalsforsakringarna, liksom i forbundets och klubbens
medlemsférsakringar.

e Fortlopande informera medlemmarna inom ditt arbetsomrade, om fackets forsakringar
och om de andringar som sker inom forsékringsvillkor och dylikt.

e Genomfora medlemskvartar pa arbetsplatsen.
Hjalpa medlemmarna, sa att forsakringsanmalningar fylls i pa ratt satt for de olika
forsakringarna.

e Delta i avdelningens informationer for forsakringsradgivare.
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Att vara forsakringshandlaggare

Forsakringshandlaggarens uppgift ar att bevaka att medlemmarna pa arbetsplatsen far den
ersattning fran sina forsakringar som de ar berattigade till. Enligt stadgarna ska férbundet
bitrada medlemmarna i forsakringsmassiga fragor.

Forsékringshandlaggaren ska samordna klubbens férsdkringsverksamhet.
Forsakringshandlaggaren ska ocksa att delta i arbetet for att forebygga ohéalsa pa
arbetsplatsen, i samspel med skyddsorganisationen, foretagshalsovarden mm.
Som forsakringshandlaggare ska du

¢ Varainsatt i klubbens arbetsmiljoverksamhet, samt fortldpande informera
fackklubbens styrelse om forsakringsverksamheten.

e Varavalinsatt i de lagar, avtal och villkor som finns betraffande forsakrings- och
rehabiliteringsfragor.

e Vara val fortrogen med forbundets rutiner vid handlaggning av férsakringsarenden.

e Gora de utredningar som behovs, vid arbetsskada och arbetssjukdom.
Vallandeutredningen vid arbetssjukdom gors tillsammans med huvudskyddsombudet.

o Driva forsakringsarendena, gentemot AFA och 6vriga forsakringsbolag,
forsakringskassan och forvaltningsdomstolarna.

e Samarbeta med skyddsorganisationen om det systematiska arbetsmiljoarbetet pa
arbetsplatsen.

e Vara en resurs i rehabiliteringsarbetet pa arbetsplatsen.

o Delta i avdelningens informationer for férsékringshandlaggare.

For varje enskilt arende maste du som forsakringshandlaggare lagga upp en person-
/skadeakt i enlighet med givna rutiner. Du maste ocksa skaffa fullmakt fran berérda
medlemmar for att kunna bevaka deras intressen, gentemot AFA och 6vriga

forsakringsbolag, forsakringskassan och forvaltningsdomstolarna. Slutligen maste du
hantera arendena under full sekretess.
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Att vara revisor i klubben

Revisorns roll &r att pa medlemmarnas uppdrag granska att klubben bedriver den
verksamhet som medlemmarna beslutat om, och i enlighet med stadgarna. Revisorn ska
ocksa kontrollera rakenskaperna och klubbens ekonomiska hantering.

Som revisor ska du

Fortlopande granska att klubbstyrelsens verksamhet bedrivs pa ett effektivt och rationellt
séatt for att uppna malen i verksamhetsplanen

Kontrollera att de beslut som tas i klubbens styrelse och pa medlemsméten fattats enligt
stadgar och god sed

Fortlopande granska klubbens rakenskaper och se till att de skots pa ett riktigt satt

Ga igenom rakenskaperna, och till arsmotet avge en revisionsberattelse med forslag om
tillstyrkan eller avstyrkan av ansvarsfrihet for styrelsen (lamnas ocksa till avdelningen)

Revisorerna ska agna uppmarksamhet ocksa at verksamheten i en eventuell
grupporganisation inom klubben.

For att kunna fullg6ra ditt uppdrag som revisor ska du

Ha tillgang till protokoll fran samtliga styrelse- och medlemsmoten
(det basta ar om du far dem I6pande)

Ha tillgang till rakenskaper och 6vriga handlingar som ror klubbens verksamhet och
forvaltning

Ha réatt att vid behov delta pa klubbens styrelsemdéten
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Att vara ledamot i klubbens valberedning

Valberedningens roll ar att arbeta fram ett forslag till ny styrelse fér klubben.

Det ar en viktig och grannlaga uppgift. Det handlar om att fa en styrelse som speglar
medlemssammansattningen — nar det galler kon, alder, etnisk bakgrund mm. En styrelse dar
ledamoterna star bakom de fackliga grundvéarderingarna om allas lika varde. En styrelse med
bred kompetens och déar de olika ledamoterna kompletterar varandra.

Och inte minst viktigt, en styrelse som kan fungera bra ihop.

Valberedningen bereder ocksa val till 6vriga fortroendeuppdrag som ska tillsattas pa
arsmotet, t ex ombud till avdelningens representantskap, ungdomsansvariga, skyddsombud
mm.

Valberedningen ska

e Ha god kdnnedom om hur klubben fungerar och vara insatt i vad de olika uppdragen och
verksamhetsomradena inom klubben innebar

¢ Uppmana och stimulera medlemmarna att nominera kandidater till de olika uppdragen i
klubben i god tid innan arsmétet

o Verka for att de fortroendevalda i klubben speglar medlemssammansattningen, nar det
géller kon, alder, etnisk bakgrund mm, liksom yrkesgruppstillnérighet och spridning pa
arbetsplatsen (se t.ex. férbundets policydokument om jamstalldhet)

e Lagga fram forslag pa kandidater till de val som ska genomforas vid klubbens arsmate
e Samarbeta med klubbens studieorganisatdr/ansvarig

e Forbereda eventuella fylinadsval under verksamhetsaret
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Att vara informationsansvarig i klubbstyrelsen

Den informationsansvariga bor ha god kunskap om den fackliga organisationens mal och
arbetssatt, liksom dess funktion i arbetsliv och samhalle.

Den informationsansvarigas roll ar att se till att medlemmarna pa arbetsplatsen ar val insatta
och delaktiga i det fackliga arbetet pa arbetsplatsen. Informationen ska

o tydliggora vardet av medlemskapet for medlemmar/presumtiva medlemmar
e stimulera till bred facklig aktivitet pa arbetsplatsen
e ge kunskap om innehallet i kollektivavtalet och betydelsen av kollektivavtal
¢ visa den fackliga styrkan
Som informationsansvarig ska du
e Lyfta fram informationsaspekten i klubbstyrelsens diskussioner

o Se till att ett "informationssystem” byggs upp som ger medlemmarna fortlépande
information om den fackliga verksamheten

e Se till att informationen anpassas till behoven pa arbetsplatsen
(skiftarbete, spraksvarigheter mm)

e Tafram en plan for information vid krissituationer pa arbetsplatsen
(t ex vid neddragningar av arbetsstyrkan)

e Synliggora de fortroendevalda pa arbetsplatsen
o Verka for att informationen leder till dialog mellan medlemmar och klubbstyrelse

o Se till att klubbstyrelsens ledamoter har grundldggande insikt/kunskap om
informationens betydelse som fackligt verktyg

e Se till att klubbens information stddjer etablerandet av IF Metall som férbund (grafisk
profil mm)

Informationsansvarig bér samarbeta med informationsansvarig i avdelningen.

Som stdd i uppdraget finns olika fackliga informationsutbildningar. Kontakta
studieorganisatéren i klubben eller i avdelningen.
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Att vara fackligt-politiskt ombud/ansvarig i klubben

Den facklig-politiskt ansvariges uppgift i klubben &r att vara drivande i klubbens facklig-
politiska arbete.

Den facklig-politiskt ansvariges uppgift ar framst organisatorisk. Det innebéar att uppdraget i
stor utstrackning gar ut pa att skapa forutsattningar for samtal, kontakter och utveckling.
Som facklig-politiskt ombud/ansvarig ska du

e lyfta fram de facklig-politiska fragorna i klubbstyrelsens diskussioner.

e arbeta for att de som har politiska uppdrag pa arbetsplatsen erbjuds att ga facklig
grundutbildning.

o erbjuda medlemmarna medlemskap i klubbens/avdelningens s-fackklubb.
o formedla facklig-politisk information fran avdelning och férbundskontor till
medlemmarna.
Som facklig-politiskt ombud/ansvarig kan du

e lagga forslag till verksamhetsplan for det facklig-politiska arbetet, utifran
medlemmarnas krav och 6nskemal.
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Att vara ungdomsansvarig i klubben

Den ungdomsansvariges uppgift &r att vara drivande i klubbens ungdomsarbete.

Det handlar d& om att klubben ska arbeta pa ett satt s unga medlemmar lockas att delta i
och paverka den fackliga verksamheten.

Som undomsansvarig ska du

¢ Uppmuntra unga medlemmar att delta i den fackliga verksamheten

o Aktivt rekrytera ungdomar till fackliga medlemsutbildningar

e Medverka i den fackliga introduktionen for nyanstallda ungdomar pa arbetsplatsen
e L&gga forslag till verksamhetsplan for klubbens ungdomsarbete

e Vara insatt i klubbens 6vriga verksamhet och bidra med ungdomsaspekten i
klubbstyrelsens dvervaganden

¢ Verka for att sammansattningen av klubbens och avdelningens fértroendevalda speglar
medlemskaren nar det galler alder (har & samverkan med valberedningen och
studieorganisatoren viktig)

Om behov finns, kan klubben ocksa utse en ungdomskommitté till hjalp i arbetet.

Ungdomsansvarig bdr samarbeta med ungdomsansvarig i avdelningen. Du kan aven delta
aktivt i arbetet, t ex med skolinformation.
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