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Valkommen som fortroendevald
| Finansforbundet!

Som foretradare for Finansférbundet ar din roll mycket viktig bade for dina
medlemmar och for férbundet som organisation da du representerar dina
medlemmar och driver fragor for att alla ska ha det bra pa jobbet.

Det ar just du och alla andra fortroendevalda som gér Finansférbundet
sa unikt inom bank- och finansbranschen.

Att vara fortroendevald ar omvaxlande, utmanande, stimulerande
och utvecklande.

Du gor skillnad!




Checklista for dig som ar nyvald

1. Anmal ditt uppdrag

Se till att ditt uppdrag blir anmalt till arbetsgivaren och Finansforbundet. Anmélan
till arbetsgivaren ar en forutsattning for att utnyttja fortroendemannalagen

och exempelvis kunna arbeta med fackliga fragor pd arbetstid. Anmaélan till
Finansforbundet gors av klubbens registeransvarige eller klubbordforande till
forbundets kansli via sikert meddelande pa ”Mitt Finansforbundet” efter
inloggningen pa finansforbundet.se.

2. Ga Finansférbundets utbildningar

Genom utbildning far du den kunskap och de verktyg du behdver och starker dig i ditt
uppdrag. Har far du ocksa traffa andra fortroendevalda och knyta kontakter.

Anmil dig pa finansforbundet.se/fortroendevald/fackliga-utbildningar/

3. Berdtta om ditt uppdrag

Beratta for dina arbetskamrater om ditt fackliga uppdrag och att de kan vanda sig till
dig. Det skapar ocksa bittre forstaelse for varfor du ibland ar borta fran jobbet eller har
lagre forsaljningsmal an Ovriga. Passa ocksa pa att friga dina kollegor vad de forvantar
sig av dig.

4. Prata med din chef om ditt uppdrag

Du har ratt till tid for att arbeta fackligt. Gor en plan over hur mycket tid du behover,
du kan ta hjalp av klubbstyrelsen eller om sddan saknas, av facklig radgivning pa
telefon 08-614 03 00. Prata sedan med din chef for att tillsammans gora en plan for hur
dina andra arbetsuppgifter ska minskas.

5. Ta kontakt med andra fértroendevalda

Ta kontakt med klubbstyrelsen och andra kontaktombud for att ta reda pa vilka
forvintningar som finns pa dig. Kontrollera vad ditt uppdrag innehaller for uppgifter
och befogenheter. Om du valts till arbetsmiljoombud representerar du samtliga
anstdllda i arbetsmiljofragor.

6. GOr Finansférbundet och ditt arbete synligt

Kopplingen mellan kommunikation och néjdhet ar tydlig — en valinformerad
medlem ar en néjd medlem!

Anvand information och profilmaterial som du bestaller pa
finansforbundet.se/bestall-material/

Delta i forbundets utbildningar
sa blir ditt uppdrag lattare,
roligare och mer intressant.




Uppdraget som
fortroendevald ar roligt,
spannande och ansvarsfulit.
Det ger dig méjlighet till
utveckling som du kan ha
glddje av bade i uppdraget
och ditt dagliga arbete.

Ditt uppdrag i en demokratisk

organisation

”Finansforbundet dr en demokratisk, partipolitiskt obunden
organisation som tillvaratar medlemmarnas fackliga, ekono-
miska och sociala intressen.

Verksamheten bygger pd de virderingar som kdnnetecknar
en demokratisk rdttsstat, sadana de kommit till uttryck i
svensk grundlag, FN:s allmdnna forklaring om de mdnskliga
rdttigheterna samt den europeiska konventionen om skydd
for de mdnskliga rdttigheterna och de grundldggande frihe-
terna.

Forbundet ska sla vakt om forenings- och forhandlingsritten
och arbeta for jamstidlldhet, mangfald och likaberdttigande
pd arbetsmarknaden samt bedriva en lonepolitik som for-
bdttrar medlemmarnas ekonomiska standard samtidigt som
den bidrar till att minska ordttvisa loneskillnader.” *

Som fortroendevald dr du vald pa ett demokratiskt satt
av medlemmar, dina kollegor. Du har nu mojlighet att
paverka allt fran arbetsmiljon till lokala avtalsfragor och
att fa andra fortroendevalda eller medlemmar att vilja
vara med och paverka.

Du skapar ocksa ett stort kontaktnat. Du kommer bland
annat ha kontakt med medlemmar, kontaktombud,
klubbstyrelseledamoter, arbetsgivarrepresentanter och
forbundets kansli.

* Finansforbundets stadgar, paragraf 1 Forbundets andamal.

Du behover kanna till vilka uppgifter som ingdr i uppdra-
get och se till att du har tillracklig kompetens. Behover du
stod och hjilp ska du ocksa veta vart du kan vinda dig.

Du har alltid nagon att vénda dig till

Oavsett uppdrag kan du alltid vanda dig till ordforande
och andra i din klubbstyrelse for rad och stod. Har du en
koncernklubbstyrelse kan du aven vianda dig dit. Du har
alltid ratt att tala med nagon i styrelsen dven om chefen har
alagt dig tystnadsplikt. Informera den du talar med sa att
denne ocksd omfattas av tystnadsplikten.

Om du saknar klubb:

Pa Finansforbundets kansli finns ombudsmén som du
ocksa kan radgora med. Du nar den fackliga radgivningen
pa telefonnummer 08-614 03 00. Du kan aven skicka dina
fragor via sikert meddelande pa ”Mitt Finansforbundet”
efter inloggningen pa finansforbundet.se.



Arbete och utbildning pa arbetstid

Dina rattigheter som fortroendevald finns reglerade i lag
och avtal. Du har ratt att pa arbetstid arbeta med fackliga
fragor som ror arbetsplatsen.

Det innebdr bland annat att du far genomfora den utbild-
ning du behover for att utfora ditt uppdrag, ta emot och
fora vidare information om facklig och foretagets verk-
samhet samt forbereda och genomfora forhandlingar.
Hur mycket tid du kan ta i ansprak ska sta i skalig omfatt-
ning till ditt uppdrag.

Ditt uppdrag blir lattare och mer intressant efter att du
deltagit i forbundets utbildningar och nar du tar del av
information om savil Finansforbundets som arbets-
givarens verksamhet.

Information
Nagra killor med information om vad som géller och vad
som hander inom Finansforbundet och branschen ar:

® Finansliv, medlemstidningen som gar ut till alla med-
lemmar.

® Hemsidan, finansforbundet.se. Dar hittar du aktuell
information for bade medlemmar och foértroendeval-
da. Nar ditt fortroendeuppdrag ar anmalt till med-
lemsregistret far du tillgang till specifik information,
bland annat avtal och avtalskommentarer. Du kan
ocksa bestalla aktuella broschyrer, avtal och
profilmaterial.

® Npyhetsbrev, niar du anmalt din e-postadress. Informa-
tionen du far viljer du sjalv hur du vill fora vidare till
dina medlemmar, som e-post, under méten eller pa
annat satt.

® Interna informationskanaler som finns inom ditt
foretag. Ta reda pa om klubben till exempel har en
egen hemsida eller nyhetsbrev.

Inflytande pa arbetsplatsen
Medbestimmandelagen ger dig som fortroendevald ratt
till information och inflytande innan arbetsgivaren
fattar beslut. Exempel pd medbestimmandefragor pa
arbetsplatsniva ar omorganisation, semesterplanering
och tillsiattning av chefstjanster. Pa de flesta foretag finns
ett lokalt medbestimmandeavtal vilket reglerar vad som
ar medbestimmandefragor samt hur ni arbetar. Det ar
viktigt att du tar reda pa vad som ar reglerat i din klubbs
avtal samt vilka mandat du har.

Du behover inte
kunna svaret pa

alla fragor.
Det finns alltid
hjalp att fa!

Olika roller

Den fackliga verksamheten dr anpassad och organiserad
pa olika sitt i respektive foretag. Vanligtvis finns ett
kontaktombud per kontor/avdelning som leds och
samordnas av en klubbstyrelse.

Hur det fackliga arbetet organiseras och vem som gor vad
bestammer ni som ar fackliga representanter. Pa foljande
sidor hittar du forbundets beskrivningar over de olika
uppdragen, som ni anpassar till era forutsattningar.

Fundera éver hur du bast kan lagga upp rutiner fér information och kommunikation.
Tala med medlemmarna och andra fértroendevalda for att fa rad och stdd.

Oavsett uppdrag kan du alltid vanda dig till ordférande och andrai din klubbstyrelse
for rad och stéd.
Har du en koncernklubbstyrelse kan du aven vanda dig dit.




For att ha en god grund att sta pa behdver du ga de utbildningar som
erbjuds (las mer under respektive uppdragsbeskrivning). Det ger dkad
kunskap, erfarenhetsutbyte, nya kontaktvagar och inte minst inspiration i
arbetet.
Utbildningsansvariga i klubben har ett ansvar att uppmuntra till vidareut-
veckling i uppdraget.

Bland annat finns féljande utvecklings-
mojligheter:

Foretagsanpassade: Varje klubbstyrelse ansvarar for till
exempel kontaktombudsmoten, fordjupning i lokala
avtal, fadderverksamhet med mera. Larandet sker na-
turligtvis ocksa direkt pa arbetsplatsen i samtal, moten
och forhandlingar. Hor med din klubbstyrelse om
utbildningar och andra aktiviteter.

Genom Finansforbundets kansli far du tillgang till
utbildning, konferenser med mera. Kansliet kan aven
erbjuda kortare skraddarsydda utbildningar vid behov.
Aktuella utbildningar finns pa finansforbundet.se.

I regionstyrelsernas verksamhet erbjuds seminarier,
natverkstraffar och erfarenhetsutbyte for medlemmar
och fortroendevald. Mycket av verksamheten sker digi-
talt. Aktuella aktiviteter finns pa finansforbundet.se.

For mer erfarna fortroendevalda finns mojlighet till
fordjupningsutbildning. Detta sker i dialog med
klubbordforande och forbundsordforande.

Anmal dig idag till utbildning!
finansforbundet.se/
fortroendevald/
fackliga-utbildningar/



Finansforbundets organisation

Foérbundsstyrelse

Kongress

Pa de flesta arbetsplatser finns kontaktombud som ar valda av medlemmarna. Pa alla arbetsplatser ska det aven
finnas ett arbetsmiljbombud. Det vanliga dr att kontaktombud dven ar arbetsmiljoombud.

Pa manga foretag har Finansforbundet klubbar, vars styrelse stodjer kontaktombuden och samordnar det fackliga
arbetet. De storsta foretagen kan ha flera klubbar pa lokal eller regional niva. P4 Handelsbanken, Nordea, SEB och
Swedbank finns dessutom en samordnande klubb pa koncernniva. Kontaktombud kan finnas aven om det saknas en
klubb pa foretaget.

Finansforbundet har aven fem geografiska regioner med styrelser. Dessa arbetar dver foretagsgranserna med aktiviteter,
seminarier och erfarenhetsutbyte mellan medlemmar och fortroendevalda. Verksamheten omfattar alla medlemmar
inom ett geografiskt omrade oavsett om de studerar, arbetar, ar arbetslosa eller pensionarer.

Kongressen ar Finansforbundets hogsta beslutande organ. Den samlas vart tredje ar och beslutar vad Finansforbundet
ska gora.



Uppdragsbeskrivning:

Kontaktombud Ta kontakt med din

klubbstyrelse och ta reda

Som kontaktombud &r du pa vad som férvantas av
Finansférbundets representant pa dig samt vilka uppgifter

arbetsplatsen. For manga ar du facket.
Du &r den som har bast koll pa hur
verkligheten ser ut for medlemmarna
pa arbetsplatsen.

som ingar i ditt uppdrag.

| uppdraget ingar att:

® Synliggora for medlemmar och chef att du ar
medlemmarnas representant pa arbetsplatsen.

® Varva nya medlemmar.

® Ge rad och stod till medlemmarna.

® Informera om Finansforbundets verksamhet.
® Bevaka att kollektivavtal och andra avtal foljs.
® Vara lank mellan medlemmarna och chefen.

® Ha kontinuerlig dialog med klubbstyrelsen.

® Medverka som stod i lonesamtalsprocessen eller
liknande.

® Inkludera medlemmarna i fragor som ror
arbetsplatsen och deras arbetssituation.

® Tareda pa vad medlemmarna vill och driva
deras fragor.

® Genomfora forhandlingar (utifran mandat beskrivet
i MBA 1).

* Ar du kontaktombud pa foretag dir klubbstyrelse
saknas, har du dven ansvar for att samverka med
arbetsgivaren pa fOretagsniva.

Manga kontaktombud ar ocksa arbetsmiljoombud
och representerar da samtliga anstillda i arbets-
miljofragor. Lis mer i uppdragsbeskrivning om
arbetsmiljoombud.

Utbildning
® |ntroduktion (klubbstyrelsen ansvarar)

®* Paverka
® Agera/Aktivera




Uppdragsbeskrivning:

Arbetsmiljoombud

Som arbetsmiljbombud, eller skyddsombud som det ocksa kallas, jobbar du
med fragor for att bade du och dina kollegor ska ha det bra pa jobbet och du
bevakar hur arbetsgivaren skoéter sitt arbetsmiljdarbete.

| uppdraget ingar att:

Foretrada dina kollegor i arbetsmiljofragor.

Verka for en god arbetsmiljo och bevaka att arbets-
givaren uppfyller sina skyldigheter enligt arbets-
miljolagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter.

Samverka lopande med arbetsgivaren inom alla
arbetsmiljoomraden. Stod i ditt uppdrag for du av
andra fortroendevalda i klubben och det samordnande
arbetsmiljoombudet.

Delta i arbetsmiljoronder for att undersoka om
det finns risker for ohélsa och vad som kan behova
forbattras i arbetsmiljon.

® Fysiska risker kan vara faktorer inom till
exempel arbetsplatsens utformning, hot och
vald.

® Organisatoriska och sociala risker kan till
exempel vara brister i arbetsorganisation,
upplevelse av stress kopplat till arbetet,
konflikter, krankningar, diskriminering
och sa vidare.

Deltar i riskbedomningar och upprattandet av hand-
lingsplaner for att atgirda risker i arbetsmiljon som en
del av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Medverkar i arbetsskadeanmalan och stottar medarbe-
tare i att rapportera incidenter.

Delta i rehabiliteringsarenden och bevakar att det finns
en organisation hos arbetsgivaren for anpassning och
atergang till arbete.

Synliggora for medlemmar att du ar deras representant
pa arbetsplatsen.

Utbildning

Introduktion i uppdraget far du via din klubb

Om du ar samordnande
arbetsmiljoombud:

Du foretrdder dina kollegor i arbetsmiljofragor. Om det
finns fler an ett arbetsmiljoombud inom foretaget ska
klubben utse ett av dem till samordnande arbetsmiljoom-
bud. I 6vrigt har det samordnande arbetsmiljoombudet
samma uppgifter, rittigheter och skyldigheter som arbets-
miljoombudet.

Uppgifterna som skiljer sig fran ett vanligt arbetsmiljoom-
bud brukar vara att:

Inga i overgripande arbetsmiljoforum.

Samordna och stotta de fragor som kommer fran lokala
ombud.

Samordna fragor som berdr fler an ett arbetsmiljo-
omrade (skyddsomrade).

Ta fram utbildningsplaner for arbetsmiljoombuden.

Las mer om ansvar och uppgifter for arbetsmiljoombuden
i arbetsmiljoavtalet och lokala avtal.

arbetsmiljo-
forhallanden

Grundlaggande utbildning, som betalas av arbetsgivaren enligt lag, finns att kdpa fran

till exempel Prevent

Grundlaggande arbetsmiljdutbildning - genomférs i samverkan inom Nordea, SEB,

Handelsbanken och Swedbank




Uppdragsbeskrivning:

Ledamot i klubbstyrelse och
koncernklubb

Uppdraget som ledamot i en klubbstyrelse och koncernklubb innebar att du
tillsammans med &vriga ledamoter ar ansvarig for Finansférbundets verksamhet i
klubben/foretaget.

| styrelsen behdvs goda ledaregenskaper och kansla for lagarbete.

Du som &r ledamot ska kunna samordna och delegera uppgifter samt utifran
analyser dra slutsatser och prioritera. Det ar inte meningen att alla ledambter ska
kunna allt, utan att ledamoterna kompletterar varandra.

Ordférande har ett dvergripande ansvar for samordning, att lagarbetet fungerar
och for kompetensutveckling av ledamébterna.

Styrelsen har ett helhetsansvar att:

®  Driva, leda och utveckla det fackliga arbetet. ®  Kinna till/kunna: Stadgar, kongressuppdrag och

*  Synliggora for medlemmar, andra anstallda och vardegrund.

arbetsgivare vilka som ar Finansforbundets ®  Sta for vardegrunden och agera utifran den.

representanter i for . .
cpresentanter 1 foretaget ®  Utse ombud och suppleanter till kongress.

®  Driva, samordna och folja upp medlemsvarvning och 't e
medlemsvard. ®  Arligen planera och genomfora arsmote.
*  Ge rad och stod till medlemmar och kontaktombud. Delta i 15nesamtalsprocessen/lonefrhandling.

e Forhandla for medlemmar. *  FEorhandla lokala avtal/Overenskommelser.

. i ®  Bevaka att kollektivavtal och andra avtal foljs.
Engagera medlemmar genom medlemsmaoten och

andra aktiviteter. ®  Foretrada medlemmarna i medbestammandefragor

. . h samverka med ar ivaren.
® Informera, ta reda pa vad medlemmarna vill och och samverka med arbetsgivare

driva medlemmarnas fragor. ®  Arbeta med sakomraden som arbetsmiljo,

®  Verksamhetsplanera och fordela det fackliga arbetet. jamstalldhet, kompetensutveckling med mera.

®  Setill att det finns kontaktombud och arbets-

®*  Genomfora introduktion med nyvalda fortroende- .
miljoombud.

valda.

e Utveckla och utbilda kontaktombud och klubb- *  Samarbeta med valberedningen.

styrelseledamoter.
®  Utse fackliga representanter till uppdrag inom Om du som ledamot ocksa ir arbetsmiljoombud
foretaget och Finansforbundet. representerar du samtliga anstillda i arbetsmiljo-
fragor. Lis mer i uppdragsbeskrivningen for
arbetsmiljoombud.

Utbildning

Introduktion (styrelsen ansvarar)
Paverka

Samarbeta
Agera/Aktivera
Férdjupningsutbildning




Uppdragsbeskrivning:

Valberedare

Din uppgift ar att, tillsammans med 6vriga valberedare, ta fram forslag pa ledamoter till
styrelsen. Rutiner och tidsplaner for valberedningsarbetet ser olika ut. Ta darfér reda pa
vad stadgarna anger om viktiga tidpunkter och gér en plan for hela aret. Valberedning-
ens uppdragsgivare ar arsmotet, det vill sdga medlemmarna. Valberedare brukar valjas

pa ett ar och valberedningen bdér ha minst tre ledamoter samt eventuella suppleanter.

En av valberedarna utses som sammankallande och tar ansvar for att ni samlas.

| uppdraget ingar att:

Ta reda pa vilka uppdrag som finns i styrelsen.

Folja verksamheten under aret for att veta vilken typ
av kompetens och personlighet som behovs,
exempelvis genom att delta i styrelsemoten eller
intervjua ledamoter.

Arbeta med medlemmarna for att fd in nomineringar.

I god tid skicka ut en forteckning over:
vilka val som ska goras och tidsplan

vilka ledamoter som haft uppdragen hittills
vilka ledamoter som avsagt sig omval

Arbeta for en allsidig sammansattning i styrelsen. Ta
exempelvis hdnsyn till kompetens, mangfald, person-
liga egenskaper, befattning, organisation och geo-
grafisk spridning.

Utbildning

® |ntroduktion (styrelsen ansvarar)
® Valberedarutbildning

Delta i méten, utbildningar, konferenser, seminarier
och andra aktiviteter dar du kan skapa natverk och
bilda dig en uppfattning om eventuella kandidater.

Kontrollera att de som nominerats ar tillfragade och
har accepterat nomineringen.

Forsakra dig om att de nominerade har forstatt vad
uppdraget innebar, kdnner till vilka utbildningsmajlig-
heter som finns samt rattigheterna att arbeta fackligt.

Ga igenom de nomineringar som kommit in,
komplettera eventuellt med egna, intervjua kandidater
och gor ett samlat forslag infor valet.

Presentera valberednings forslag och 6vriga nominerade
bade infor och pa arsmotet.




Uppdragsbeskrivning:
Regionstyrelse

Som regionstyrelseledamot har du tillsammans med styrelsen ansvar féor verksamheten
inom din region. | styrelsen behdvs goda ledaregenskaper och kansla fér lagarbete.
Men det dr inte meningen att du behdver kunna allt, utan ledaméterna kompletterar
varandra. Finansférbundet har fem geografiska regioner med varsin styrelse. Varje
styrelse bestar av minst fem ledamoter. Verksamheten omfattar alla medlemmar inom
omradet, oavsett om de studerar, arbetar, ar arbetsldsa eller pensionarer.

| uppdraget ingar att:

® Synliggora Finansforbundet och forbundets
verksamhet.

® Verksamhetsplanera och ansvara for den tilldelade
budgeten.

® Arrangera aktiviteter for medlemmar och

fortroendevalda dar de kan traffas Over foretags- .
grinserna. Som ledamot har du ratt

® Uppmuntra dialog och erfarenhetsutbyte i fackliga till tlanStIed Ighet utan Ion
fragor for medlemmar och fortroendevalda. for u o) pd raget.

Ersattning for forlorad
arbetsinkomst samt andra
ersattningar betalas av
Finansférbundet.

® Genomfora uppgifter pa uppdrag av forbundsstyrelsen.

* Arligen arrangera drsmote.

Arbets- och uppdragsfordelning beslutas av styrelsen.
Ordforande har ett 6vergripande ansvar for samord-
ning, kompetensutveckling och att lagarbetet fungerar
i styrelsen.

Utbildning

® Paverka
® Natverkstraffar/utbildning med verksamhetsplanering med styrelserna
CERNIEERNEIED)




Uppdragsbeskrivning:

Som revisor tar du kontinuerligt del av klubbens verksamhet och uppgifter for att
beddma hur styrelsen utfér sitt uppdrag samt granskar styrelsens ekonomiska
forvaltning, protokoll och verksamhetsberattelse.Det finns inga féreskrifter om vilka
kunskaper du behéver ha som revisor. Daremot ar det nédvandigt att du har ett ekono-
miskt kunnande.

| uppdraget ingar att:

Kontrollera att klubbstyrelsen arbetat utifran stadgar
och kongressbeslut.

Granska verifikationerna och se om de har bokforts pa
ett korrekt satt.

Granska bokforingen i ovrigt och se om den stammer
med verkligheten.

Kontrollera att budgetuppfoljning gjorts.

Du ska granska styrelsen utifran Finansforbundets
stadgar for din klubb.

Ga igenom styrelsens forvaltning, det vill siga att nod-
vandiga beslut har fattats och att de fattade besluten
verkligen har genomforts.

Granska verifikationerna och se om de har bokforts pa
ett korrekt satt.

® Granska bokforingen i dvrigt och se om den stam-
mer med verkligheten.

® Kontrollera att budgetuppfoljning gjorts.

® Granska verksamhetsberittelse, balans- och resultat-
rakning.

® Lamna revisorernas berattelse med omdome om for-
valtningen och yttrande angdende ansvarsfrihet till
klubbstyrelsen. Exakt tid nar detta ska vara inlamnat
star i respektive klubbs stadgar.

Revisorsval

Det ar stadgarna som anger hur manga revisorer en
klubb ska ha. Det vanligaste ar att det ska finnas en
ordinarie revisor plus en suppleant eller tva ordinarie
revisorer med eller utan suppleant. Revisorerna viljs pa
ordinarie arsmote och vanligtvis fOr ett ar i taget.




Epost: info@finansforbundet.se Telefon: 08-614 03 0O. " finans

finansforbundet.se k 4 forbundet



