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Medlemsklubbar/Branscher
· Green Cargo Småland

· Energi

· Post Sydöstra 

· Post Jönköping

· Post Nordöstra småland
· Post Terminal Nässjö


· Försvar Karlskronavarvet 

· Försvar Blekinge

· Försvar Halmstad

· Försvar Småland
· Väg & Ban 

· Krösatågen
· Trafik Småland

· Logistik klubb sydost

· Infraklubb syd

Övriga medlemsorganisationer
· SEKO SiS
· Telia Sonera
· Eltel
· Polisen
· Kriminalvården
· Civil branschen
· Avdelningssektionen
Adress:

Organisations nummer: 829 502-4015

Arabygatan 11
352 46 VÄXJÖ

 
Syfte med dokumentet
Detta dokument skall vara en vägledning för det fortsatta arbetet i regionen.
Vidare är det tänkt att detta skall vara ett levande dokument för de regler som skapas, en form av arbets- och delegationsordning.
   

Förbundsgemensam region i Växjö 

Regionens namn är Seko Södra. Verksamheten startade 1 januari 2009.
Verksamhetsområde är länen Jönköping, Blekinge, Kalmar och Kronoberg samt i övrigt där arbetsplatsens säte finns inom verksamhetsområdet.

Bakgrund och utgångspunkter
Alla branscher inom regionens geografi skall medverka i Seko Södra. Det är av stor vikt att rätt organisationsstruktur väljs mot bakgrund av de krav som ställs på regionen:

· Hög kunskapsnivå inom ämnesområdena 

· Hög grad av tillgänglighet 

· Stark stödorganisation till underliggande organisation 

· Starkt stöd åt avdelningssektionens medlemmar 

· Tydlig i rollfördelningen klubb/bransch – region. 

 

Regionens målsättning
· Att inom regionens organisationsområde ska alla arbetsplatser med anställd personal ha kollektivavtal med Seko.  

· Alla anställda inom regionens organisationsområde skall vara medlemmar. 

· Ge alla medlemmar god service för att stärka deras ställning på arbetsplatsen.  

· Vara en stark pådrivare i politiska frågor utifrån medlemsintresset. 

Klubbarnas/ branschernas roll
Det är klubben/branschen som är Seko:s primärorganisation, de ansvarar för förhandlingsverksamheten (i förekommande fall sköts förhandlingsverksamheten av anställda ombudsmän) och övrig lokal facklig verksamhet. Om inte klubb/bransch finns så tillhör medlemmarna Seko sektionen och då ansvarar regionen för den fackliga verksamheten.
 

 

Organisation
Regionens organisationsstruktur:
Representantskapet är regionens högsta beslutande organ. Representantskapet fattar långsiktiga strategiska beslut genom att fastställa verksamhetsplan för kommande verksamhetsår. Representantskapet ansvarar för uppföljning och tillsyn av styrelsens arbete genom valda revisorer och genom beslut om ansvarsfrihet på årsmötet. I övrigt enligt vad Seko:s stadgar reglerar.

Ombud till Representantskapet
Klubb/bransch utgör en valkrets. Klubb/bransch och Sekosektionen har rätt att utse ombud. 
Beräkning utförs och fördelas på bransch av förbundsstyrelsen.
Val av ombud
Val av ombud och ersättare sker på medlemsmöte/representantskap i klubb/ bransch.
Mandattidens längd beslutar klubb/bransch. 

Möte med representantskapet

Årsmötet hålls under mars (april) månad. 
Kallelse till representantskapsmöte

Kallelsen ska innehålla vad Seko:s stadgar föreskriver.

Kallelse och material som skall behandlas på mötet ska tillsändas ordinarie ombud senast två veckor före mötet. 
Kallelse går till ombud registrerad i medlemsregistret som ombud för sin klubb/bransch. Kallelse går för kännedom till klubb/bransch med förteckning över kallade ombud. Vid eventuellt förhinder skickas vald ersättare.
Förutom ombuden kallas styrelse, revisorer, valberedning, verksamhetsansvariga samt anställd personal till representantskapets möten.

Tidpunkt för klubbarnas årsmöten

Klubb skall hålla årsmöte minst en vecka innan regionens ordinarie årsmöte. 

Registrering
Klubb/bransch skall till regionen omgående skriftligt rapportera utsedda ombud.

Ersättning
Ombud ersätts enligt regionens uppdragsreglemente.

Styrelsen
Styrelsen leder regionens arbete och ansvarar för genomförandet av beslut som fattats av representantskapet. Styrelsen ansvarar vidare för verksamheten och kan delegera ansvar till ombudsman, assistent eller kommitté.
I övrigt enligt vad Seko:s stadgar reglerar.

Styrelsens sammansättning
Regionens styrelse består av ordförande, kassör samt sju branschledamöter. Ordförande och kassör väljs särskilt, deras mandatperiod får inte sammanfalla. Sju branschersättare kallas till styrelsemöten av sin ordinarie ledamot.
Val av styrelse sker på representantskapets årsmöte.

Anställd personal kan adjungerad till styrelse- och AU:s möten.

Styrelsens uppgift
Utöver vad stadgarna reglerar skall styrelsen:

· Samordna och utse personer som representerar SEKO i externa organisationer inom avdelningens geografi, exempelvis i stiftelser, ABF, LO, mm. Styrelsen har delegerat uppdraget till klubbar inom aktuellt område.
· Ansvara för regional representation i stiftelser och fonder där flera klubbar/branscher är berörda. Styrelsen har delegerat uppdraget till klubbar/branscher inom aktuellt område. Regionen har dock samordningsansvar. 
· Samordna frågor som klubbar/branscher inte tar eget samordningsansvar för.  

Arbetsutskottet, AU, leder det dagliga arbetet i regionen och förbereder styrelsemöten. AU fungerar som styrelse mellan styrelsemötena. 

Rätten att teckna firma för regionen har: ordförande, vice ordförande, kassör och sekreterare, två i förening.
Attesträtt för utbetalning via access och skatteverket har namngivna assistenter eller någon firmatecknare.

Begäran till förbundet om rättshjälp i försäkringsärenden får undertecknas av: 
Regionens försäkringsansvarige eller ansvarig assistent.


Nominering och val.
Uppdrag i regionen.
Verksamheten i regionen skall ha sin utgångspunkt i ett förtroende hos medlemmarna på arbetsplatsen. Detta är en viktig utgångspunkt som förstärker förankringen av regionens verksamhet hos den lokala fackliga primärorganisationen, klubben/branschen.

 

Styrelsen.
Styrelsen skall väljas av representantskapet, ordinarie ledamot väljs på en tid av två år, ersättare väljs på en tid av ett år. Utgångspunkten är att varje bransch är representerad. Styrelsen består av ordförande och kassör som väljs särskilt, ordförandens och kassörens mandatperiod får inte sammanfalla, samt sju ledamöter. 

Personliga ersättare skall väljas till ordinarie ledamöter. 

AU, arbetsutskott
AU består av ordförande, kassör, sekreterare och vice ordförande.

Revisorer
Tre revisorer jämte tre revisorssuppleanter skall väljas vid representantskapets årsmöte. Mandattiden är två år för ordinarie och ett år för ersättare, ordinarie revisorer väljs inte samtidigt. 
Valberedning.
Valberedningen ska väljas vid varje årsmöte på ett år. Valberedningen består av tre ledamöter. En sammankallande utses av representantskapet bland de valda ledamöterna.
Nomineringsrätt.
Nomineringsrätt har branscher som har medlemmar eller arbetsplats inom Seko Södras geografiska område.

 

Nominering
Valberedningens sammankallande meddelar klubbarna/branscherna skriftligt senast två månader före representantskapsmötet vilka val som skall förrättas.

Nominering till de val som skall förrättas på representantskap sker till valberedningens sammankallande. Nominering till valberedningen kan ske fram till tre veckor före mötet, eller tidpunkt som valberedningen beslutar om.

 

Verksamhetsansvariga
(Studier, ungdom, arbetsmiljö/försäkring, facklig/politik, jämställdhet och information)

· Ansvara för sitt kompetensområde  

· Ansvara för att kompetensutveckla regionens och klubbarnas/branschernas förtroendevalda inom sitt ansvarsområde.  

· Ge stöd till klubbarna/branscherna i sakfrågor.  

· Beredning av frågor till styrelsen och representantskapet.  

· Ge stöd och råd till enskild medlem om inte den enskildes primärorganisation kan. 

· Lägga fram verksamhetsförslag till regionens styrelse och representantskap. 

· Rapportera av verksamhetsplan till styrelsen minst två gånger per år. 

· Ha möten med eventuell kommitté/nätverk enligt plan. 
· I övrigt vad styrelsen delegerar 

Ekonomi.
Styrelsen ansvarar för regionens ekonomi. Kassören ansvarar för det dagliga arbetet samt ger styrelsen en ekonomisk rapport. Styrelsen väljer firmatecknare som enligt beslut får teckna firma samt ingå ekonomiska avtal i regionens namn.

Styrelsen lägger fram ett budget- och verksamhetsförslag till representantskapets årsmöte.

Styrelsen äger rätt att vid varje enskilt tillfälle fatta beslut om en kostnad upp till 50 000 kronor. Arbetsutskottet äger rätt att vid varje enskilt tillfälle fatta beslut om en kostnad upp till 25 000 kronor och ordföranden äger rätt att vid varje tillfälle besluta om en kostnad upp till 2000 kronor för löpande utgifter. När det gäller 
När aktiv medlem i Seko sektionerna eller har uppdrag i avdelningen avlider skall minnesgåva till ett värde av 800 kronor skänkas. Vid sammankomster så som: Studier/temadagar, Styrelsemöten, möten anordnade av ansvariga i styrelsen och konferenser står avdelningen för förtäring.
Vad ingår i avdelnings medlemsservice:
· Medlemsregistrering/uppdragsregister
· A-kassehantering 

· Rådgivning i försäkringsfrågor 
· Regionens diarium 
· Rådgivande och samordnande i facklig-politisk verksamhet 

· Regionens bokföring 

· Resebeställningar till förbundets utbildningar 

· Avgifter, LO, ABF
· Studieverksamhet

· Arbetsmiljöarbete 

Regionen svarar på enklare frågor om medlemsförsäkringar.
Tillhandahåller blanketter.
Regionen samordnar utbildningar för förtroendevalda inom avdelningen.
Övriga tjänster kan köpas från förbundet av klubbar. 
Till exempel:
Handläggning av försäkringsärenden.
Administrativa tjänster såsom klubbs bokföring, utskick, diariet m.m.
Förtroendevald i regionensstyrelsen som medverkar på klubbmöten debiteras klubben eventuella kostnader för resor och förlorad arbetsförtjänst.

Arvoden/ersättningar.
Uppdragsreglemente
Vid uppdrag/möten i regionen där regionen står för mat och eventuellt uppehälle utgår inget traktamente eller förrättningstillägg.
Efter beslut i AU/styrelsen kan ersättning för användande av privat mobiltelefon i regionens uppdrag utgå till förtroendevald mot verifikation.

Vid resa med egen bil till verksamhet anordnad av regionen så utgår skattefri och skattepliktig milersättning. 
Vid resa med kollektivtrafiken betalas utgifter mot verifikation. Vi i Seko vill få våra förtroendevalda att åka kollektivt, både pga miljöskäl men också pga att det gagnar våra medlemmar när vi nyttjar kollektivtrafiken. 
Förlorad arbetsinkomst vid C-ledighet på uppdrag av regionen betalas ut vid styrelsemöten/AU-möten, revision och representantskapsmöten samt efter beslut av styrelse/AU.

I övrigt följer regionen förbundets uppdragsreglemente.

Arvode i avdelningen
Avdelningen följer förbundets riktlinjer med 400kr per styrelsemöte för ordföranden och kassör samt 200kr per styrelsemöte för ledamot.
 Policybeslut
 
Alkoholpolicy
Policy i alkohol och drogfrågor för Seko Södra gäller för regionen personal och förtroendevalda.

En av våra viktigaste insatser för säker och god arbetsmiljö samt störningsfri verksamhet, är att i samverkan förebygga och tidigt ingripa vid missbruk av alkohol, droger och andra berusningsmedel.
Genom att öka kunskapen hos förtroendevalda och anställda och visa stor öppenhet i dessa frågor kan vi gemensamt förebygga att bruk av alkohol och droger övergår i missbruk.
Alkohol och all icke medicinsk användning av droger hör inte ihop med arbete, varför samtliga förtroendevalda och anställda i Seko Södra skall vara helt opåverkade av dessa droger under arbetstid.

 
Representation
Vid interna sammankomster t.ex. konferenser, kurser och personaluppvaktningar bjuder inte regionen på några alkoholhaltiga drycker.

 
Resepolicy
Omfattning
Denna policy gäller alla de resor som företas i tjänsten och betalas av Seko Södra.

Ansvar
Var och en har ansvar för att det egna resandet i tjänsten sker på ett ekonomiskt, personalsocialt, säkert och miljöanpassat sätt.

Effektivitet
Tjänsteresor ska företas så kostnadseffektivt som möjligt med hänsyn tagen tillmedarbetarnas individuella förutsättningar och behov. Det ställer krav på att resandet planeras så att verksamhetens och individens behov kan samordnas och tillgodose kraven på ett effektivt resande.

Planering och genomförande av tjänsteresor
Tjänsteresor ska planeras och genomföras på lämpligaste sätt med hänsyn till kostnader och resans ändamål. Det är därför viktigt att boka resan i så god tid som möjligt.
Varje medarbetare ansvarar för att tjänsteresor planeras kostnadseffektivt och med hänsyn till verksamheten. 

Vid bedömning av behov av övernattning och valet av färdsätt är bl a. följande faktorer relevanta: 
· Den totala bortavarons längd under dagen

· Arbetstidens förläggning under dygnet

· Väglaget 

· Även personliga skäl t ex sjukdom kan vara relevanta vid bedömningen av hur förrättningen ska genomföras.

· Samåkning ska tillämpas i största möjliga utsträckning.

 
Jämställdhetspolicy
Grunden för jämställdhetsarbetet är diskrimineringslagen. Lagen säger tydligt och klart att kvinnor och män ska ha samma rätt till arbete på lika villkor och samma utvecklingsmöjligheter i arbetet.
Det är när arbetsgivaren ska rekrytera, sätta lön, utbilda, etc. som risken för könsdiskriminering finns. Därför är jämställdhet ett viktigt fackligt område.

Jämställdhetspolicyn riktar sig till avdelningens anställda och förtroendevalda.

Seko södra skall:
· Arbeta för att utjämna och förhindra skillnader i lön mellan kvinnor och män som utför arbete som är att betrakta som lika eller likvärdigt. 

· Motverka uppdelningen på traditionellt kvinnliga respektive manliga arbetsuppgifter. 

· underlätta för så väl kvinnor som män att förena familjeliv, förvärvsarbete och fackliga uppdrag. 

· Arbeta för en jämnare fördelning av kvinnor och män på alla nivåer. 

· Sprida information och kunskap i jämställdhetsfrågor vid olika sammankomster. 

 

Seko Södras krispolicy
Förvaras hos ledamöterna i AU, anställda samt på expeditionen.

Åtgärder att vidtaga vid oförutsedda händelser.

Krisgruppen består av (Au) ordförande, kassör, sekreterare, vice ordförande och ombudsman.

Talesman: hänvisas alltid i följande ordning

· Ordförande 

· Ombudsman 

· Vice ordförande

· Kassör 

· Sekreterare 

Hot och angrepp på personal med våld, från ”besökare”
Polisanmälan ev. ring ambulans SOS alarm 112
Arbetskamraterna hanterar själva den akuta situationen
Ordförande och personalansvarig informeras
Informera AU
Kontakta företagshälsovård (kan kontaktas direkt av personalen) 

 

Inbrott och skadegörelse
Åtgärder

· Ordförande och personalansvarig informeras 

· Polisanmälan 

· Försäkringsbolag 

· Fastighetsägaren 

Interna händelser i avdelningen
Grova stadgebrott av klubb
Ordförande och AU informeras
Styrelsen informeras
Ordförande kontaktar förbundssekreteraren

Negativa omdömen om avdelningen i massmedia
Ordförande och ombudsman informeras
AU informeras
Styrelsen informeras
Ordförande kontaktar förbundets informationsenhet

Svår olyckshändelse på klubbs arbetsplats
Ordförande och ombudsman informeras
AU informeras

 

Olyckshändelse
Anställd eller förtroendevald allvarligt skadad eller avlider
Ordförande och personalansvarig informeras
AU informeras
Se till att anhöriga kontaktas enligt lista av lämplig person Jourhavande präst dagtid 0470-70 48 00 utanför kontorstid SOS alarm 112
Informera övrig personal
Styrelsen informeras
Kontakt med företagshälsovård för krishantering av övrig personal
Personalansvarig informerar Sekos personalenhet

 
Grunder för kriskommunikation (Seko,centralt)
Snabbhet – Seko kommer snabbt ut med information om krisen både internt och externt.

Ärlighet – Seko redovisar öppet alla fakta om krisen, inga lögner.

Ansvarstagande – Seko tar alltid ansvar för krisen utan att ta på sig skulden.

Lösning – Seko presenterar en konstruktiv lösning.

Olika typer av kris

Det finns flera typer av kriser som kräver olika sorts strategier för kommunikation, även om grundideologin är tillämpbar på alla. 

Konfrontationskris är exempelvis tunnelbaneförarnas missnöje med avtalet för ett par år sedan då många ville lämna förbundet.

Kris till följd av illvilja som orsakas av individer som använder extrema insatser för att försöka försvåra verksamheten i organisationen.

Kris orsakad av värderingar orsakas av att förtroendevald eller anställd uttrycker värderingar som går stick i stäv med de värderingar som förbundet står för.

Kris till följd av bedrägerier eller misskötsel. Exempelvis om en förtroendevald eller anställd missköter gemensamma ekonomiska medel, ljuger, döljer eller undanhåller information. Trots att denna typ av kris kan uppstå på grund av en individs handlande är det den typen av kris som långsiktigt kan skada organisationens trovärdighet mest.

Fysiska kriser är när Seko:s medlemmar, förtroendevalda, anställda eller egendom skadas. Exempelvis att förbundskontoret brandskadas, några eller någon i ledningen förolyckas o.s.v.

 

Målgrupper för kriskommunikation

Anställda, förtroendevalda och medlemmar

Ska snabbt få korrekt information via förbundets olika interna kommunikationskanaler. 

 
Medier

Kontakten med medier präglas av öppenhet, snabbhet, tillgänglighet och ärlighet.

Andra intressenter

 Organisationer och personer utanför Seko som behöver snabb information om krisen, exempelvis LO, arbetsgivare, partiet eller berörd myndighet.

 Information vid en kris 

När kris råder gör Informations- och presschefen uttalanden i medier om inte förbundsledningen bestämt annat. Förbundsordföranden, Vice förbundsordföranden, Avtalssekreteraren, Förbundskassören eller Förbundssekreteraren ska inte förknippas med negativ publicitet av detta slag. Lokala företrädare samråder med förbundet innan man gör uttalanden lokalt. Det är viktigt att även lokalt utse en person som kan göra lokala uttalanden om det rör sig om en lokal kris.
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