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Forord

Gratulerer med vervet, og velkommen som tillitsvalgt!
Med denne handboken forsgker vi 4 gi deg som nettopp er
blitt tillitsvalgt et enkelt hjelpemiddel - et «forstehjelpskrin».

Héndboka gir deg et innblikk i saker som tillitsvalgte
naturlig kommer i befatning med. Handboka gir deg ikke
alle detaljer og dybdekunnskap, men sammen med lov- og
avtaleverket vil du ha et godt grunnlag for & gjore en god jobb
for medlemmene.

Vi anbefaler at du sd snart som mulig deltar pa oppleering i
forbundet ditt eller i LO Stat, slik at du blir tryggere pd lov- og
avtaleverket.

Mange av vdre forbund har laget egne handbeker for
tillitsvalgte. Mye er bra og vi har derfor tillatt oss & bruke noe
av dette.

Vi gnsker deg lykke til!

Mars 2013

Jan Audun Strand Mona Fagerheim  Lars Borseth
Norsk Jernbaneforbund  LO Stat LO Stat



Hva betyr det a vare tillitsvalgt?

Vi kan dele tillitsvalgte inn i tre grupper;

Tillitsvalgte etter forbundets vedtekter er de tillitsvalgte
i fagforeningen. Eksempler pa dette er sekreteer,
studietillitsvalgt, klubbleder osv.

Tillitsvalgte etter hovedavtalen er de som representerer
medlemmene og organisasjonen ovenfor arbeidsgiver, altsa
de som utever medbestemmelse i moter, dreftinger og
forhandlinger.

Tillitsvalgte etter arbeidsmiljoloven er verneombudene. De er
tillitsvalgte for alle ansatte pa arbeidsplassen, uavhengig av
stilling, om de er organisert eller i hvilket forbund de i s4 fall
er organisert i.

Denne handboka er forst og fremst ment for tillitsvalgte etter
vedtektene og etter hovedavtalen.

I Norge har vi utviklet et arbeidsliv gjennom samarbeid
mellom to parter; arbeidstaker- og arbeidsgiversiden, men
hvor begge parters organisasjoner samarbeider tett ogsa med
myndighetene. Dette kalles gjerne for «den norske modellen».

Som tillitsvalgt er du representant for forbundets medlemmer
pa din arbeidsplass, men din samarbeidsevne er sveert

viktig for hvordan du vil lykkes. Du er valgt med tillit for &
ivareta deres interesser best mulig. God kunnskap og saklig
opptreden er viktige faktorer for a4 opprettholde denne tilliten.
Ta godt vare pd den!



Den tillitsvalgtes viktigste oppgaver

Ovenfor arbeidsgiver:

* Delta pa informasjons-, dreftings- og forhandlingsmeter som
arbeidsgiver innkaller til

* Medvirke i ansettelsesprosesser

¢ [vareta medlemmer ved konflikt pa arbeidsplassen

¢ [vareta medlemmer ved personalsaker

* Forhandle om lenn og andre forhold

¢ [vareta medlemmenes lgnns- og arbeidsvilkar

Ovenfor medlemmene:

* Spre relevant informasjon til medlemmene

* Verve nye medlemmer

* Veere bindeledd mellom medlemmene og fagforeningen/
forbundet

Gjgr din plikt — krev din rett!

Dine plikter som tillitsvalgt

* Sette deg godt inn i saken

* Forholde deg til forbundets vedtekter

* Folge hovedavtalens bestemmelser

* Folge overenskomstens bestemmelser

* Folge lover og forskrifter som angar saken
* Overholde tidsfrister

* Taushetsplikt

Dine rettigheter som tillitsvalgt

* Oppleering fra forbundet i lov- og avtaleverk

* Oppleering fra arbeidsgiver i rutiner og dataprogrammer
knyttet til eksempelvis arbeidstidsplanlegging o. a.



* Nodvendig tid til 4 uteve vervet uten trekk i lonn
* Hjelp og stette fra forbundet
e Kontortekniske hjelpemidler, som f.eks. telefon/PC og

lasbart skap

Som tillitsvalgt kan du risikere at noen ber deg ordne opp

i saker som ikke herer inn under ditt ansvarsomrade. Veer
bevisst pa dine egne, og tillitsvalgtrollens, begrensninger. Sek
rad dersom du er usikker og lov ikke mer enn du kan holde.

Foto: Pdl Andreassen Foto: @Dystein Brithen



Tariffavtalen

Tariffavtalen er grunnmuren for fagbevegelsens arbeid. A
oppnd ordnede lonns- og arbeidsvilkar var drsaken til at
arbeiderne stiftet de forste fagforeningene.

Mye av det som i dag er lovregulert og oppfattes som
selvfplgelige rettigheter

for alle, ble opprinnelig forhandlet fram av fagbevegelsen.

Tariffavtalene i Spekter kalles overenskomst og bestdr av en
del A som er felles for alle Spektervirksomhetene og en del
B som gjelder den enkelte virksomhet. Det meste av ansattes
lenns- og arbeidsvilkar reguleres av overenskomstene

som er ditt viktigste verktoy. For at medlemmene skal ha
eierforhold til overenskomsten, ma den diskuteres jevnlig
pa arbeidsplassen. Som tillitsvalgt ma du ta initiativ til slike
diskusjoner.

Husk at det er to parter som er enige om det som star der, og
bdde arbeidstakere og arbeidsgivere har forpliktet seg til &
respektere og felge innholdet.

Tariffoppgjor

Det skilles mellom sentrale og lokale lennsforhandlinger. De
sentrale forhandlingene tar LO Stat seg av i forbindelse med
tariffoppgjorene. Som tillitsvalgt i virksomheten er det de
lokale forhandlingene som er din oppgave. Du har krav pa
a la deg bista (forhandlingsutvalg) og en klar regel er & aldri
ga alene til en forhandling. Be om oppleering fra forbundet
ditt i forkant av forhandlingene og serg for 4 ha satt deg inn
i eventuelle foringer som de sentrale partene har lagt for

oppgjoret.

Dersom partene i et tariffoppgjer ikke greier 4 bli enige, kan



det ende ut i streik. Dersom din virksomhet blir omfattet

av streik vil du i samarbeid med forbundet ditt fa ansvar
for gjennomferingen. Selv om de fleste oppgjor ender med
enighet er det viktig & veere forberedt pa streik. I forkant

av hvert oppgjer tilbyr LO Stat oppleering for tillitsvalgte i
virksomhetene. Der gjennomgas et tariffoppgjor i sin helhet.

Foto: Morten Hansen Foto: Morten Hansen



Medbestemmelse

Medbestemmelsen i Spekter er i hovedsak nedfelt i
Hovedavtalens kapittel 7. Kapittelet omhandler ulike former
for drefting; dreftelser av virksomhetens ordineere drift (§ 30),
droftelser vedrerende omlegging av driften (§ 31) og dreftelser
om selskapsrettslige forhold (§ 32). I tillegg beskriver partene
gjennom § 29, Organisering og gjennomfering hvordan
samarbeidsforholdene er ensket & veere.

Opprettelse og revisjon av tariffavtaler (ogsa seeravtaler) er
gjenstand for forhandling.

For a sikre gode prosesser er det viktig at all nedvendig
informasjon blir gitt tidsnok til 4 kunne vurdere sakens
innhold og hvilke konsekvenser dette medferer. Innenfor
hovedavtalens bestemmelser kan begge parter kreve
dreftinger eller forhandlinger. Husk & overholde tidsfrister der
dette kreves (forhandlinger etter §§ 5 -7, 13 og 16).

Gjennomfering av en drefting og en forhandling er tilneermet
lik, men forskjellen ligger i formalitetene. Mens man i en
forhandling er avhengige av enighet om resultatet, kan
arbeidsgiver treffe det endelige vedtaket i en drofting. Kravet
om 4 fore referat eller protokoll er neermere beskrevet i
dreftingsparagrafene. Det er ogsa ulikheter i saksgangen
dersom partene ikke greier 4 bli enige.

Vernetjenesten

Ved alle virksomheter som gar inn under Arbeidmiljeloven
skal det velges verneombud. Hvem dette er skal vaere
kunngjort ved oppslag pa arbeidsplassen. Der det er flere
verneombud skal det velges et hovedverneombud (HVO)



Videre skal virksomheter med minst 50 ansatte opprette

et arbeidsmiljeutvalg (AMU) hvor arbeidstakerne og
arbeidsgiver er likt representert. HVO skal veere en av
arbeidstakernes representanter. Dersom virksomheten

har bedriftshelsetjeneste skal ogsa den vaere representert i
utvalget. AMU kan behandle alle saker som har betydning for
arbeidsmiljoet.

Vanlige saker

Lgnn

For de som er organisert reguleres lonnen gjennom
tariffavtalen. Denne inneholder bestemmelser om lenn og
eventuelle tillegg. I tariffavtalene er det ogsa mulighet for
lokale forhandlinger m.m.

Lgnn under sykdom

Dersom vi har veert ansatt i minimum 2 uker hos samme
arbeidsgiver har vi krav pa 100 % lenn under sykdom i inntil 1
ar.

Ved kortvarig sykefraveer (1 - 3 dager) kan vi benytte
egenmelding inntil 4 ganger i lopet av 12 maneder. I
virksomheter der det er inngatt avtale om Inkluderende
Arbeidsliv (IA) er mulighetene for egenmelding utvidet.

Ferie og feriepenger

Feriefritid og feriepenger reguleres av Ferieloven og
tariffavtalen. Vi har krav pa til sammen 30 virkedager ferie,
hvorav 25 er lovfestet og 5 er tariffestet (siden lordag er regnet
som virkedag utgjer dette til sammen 5 uker).

Arbeidsgiver kan bestemme nar vi skal ha ferie, men
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ferieavviklingen skal dreftes med tillitsvalgte i god tid. Vi har
krav pa 4 fa vite fastsetting av hovedferien tidligst mulig, og
senest to mdneder for den starter. Feriepenger beregnes ut fra
det vi har tjent i foregdende kalenderar, og utbetales vanligvis
pa siste lonnsutbetaling for hovedferien. (kan kreves utbetalt
senest en uke for ferien).

Ansettelse

Tillitsvalgte har relativt liten pavirkning av ansettelser i
Spekter. Hovedavtalen pdlegger arbeidsgiver & orientere
tillitsvalgte om nyansettelser og gi nyansatte beskjed om hvilke
arbeidstakerorganisasjoner som er representert i virksomheten,
samt hvem som er tillitsvalgt. Ved enkelte virksomheter har
partene framforhandlet sterkere medvirkning.

Veer oppmerksom pé at det kan veere sokere som har
fortrinnsrett til ny stilling, og deltidsansatte som har
fortrinnrett til utvidelse av sin stilling.

Arbeidsavtale

Alle som ansettes skal ha skriftlig arbeidsavtale.
Arbeidsmiljeloven § 14-5 slar fast at det i et hvert arbeidsforhold
med en samlet varighet av mer enn en maned skal inngas
skriftlig arbeidsavtale. Krav til hva en slik avtale skal inneholde
star i § 14-6. Du finner et eksempel vedlagt bak i handboka.

Midlertidig ansettelse

Utstrakt bruk av midlertidige ansettelser har lenge veert et
problem i arbeidslivet. Uten fast tilsetting er det vanskelig & fa
1an til bolig og det medferer utrygghet for framtida. Dersom
vi mener at grunnlaget for en midlertidig ansettelse ikke er til
stede, og at arbeidstakeren har krav pd fast ansettelse, kan det
reises sak mot arbeidsgiveren etter de samme regler som ved
ulovlig oppsigelse.
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Arbeidsmiljeloven § 14-9 har bestemmelser om ndr det er
anledning til 4 ansette midlertidig.

Oppsigelse og avskjed
Arbeidsmiljelovens kap. 15 regulerer oppher av arbeidsforhold.

Dersom du som ny tillitsvalgt far en oppsigelsessak, MA du be
om hjelp fra forbundet ditt. Slike saker er underlagt formelle
krav og tidsfrister, og det kan fa store konsekvenser for
medlemmet dersom disse ikke overholdes.

Tillitsvalgte har et seerskilt vern mot oppsigelse.

Foto: @Dystein Brithen Foto: Morten Hansen
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En liten huskeliste

Hva gjelder saken?

Hvem gjelder saken?

(enkeltmedlem, grupper av arbeidstakere, medlemmer i flere
forbund)

Har du fatt alle nedvendige opplysninger?

Er saken innenfor ditt ansvarsomrade?

(eller er det en sak for verneombudet, forbundet, politiet eller

andre)

Kan saken endre karakter underveis?
(f. eks. ga fra a veere en konflikt til & bli en personalsak)

Har du nedvendig kompetanse til & behandle denne saken?
Hvilke lover, forskrifter eller avtaler er saken omfattet av?
Hvem kan du be om hjelp?

Er det tidsfrister du ma overholde?

Har du oversikt over konsekvenser ved ulike losninger?
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Kjekt a vite
AKAN

AMU

AOF
Arbeidstilsynet
LO

LOfaver

LO Stat

14

Opprinnelig forkortelse for
«Arbeidslivets komité mot alkoholisme
og narkomani» for & motvirke
avhengighet og 4 gi hjelp. Har senere
ogsa fatt tilsvarende oppgaver i
forbindelse med spillegalskap.
Arbeidsmiljeutvalg (AMU) er et
samarbeidsorgan mellom arbeidstakere
og arbeidsgiver med hensikt & bedre
arbeidsmiljoet.

Arbeidernes opplysningsforbund.
Sammensatt av faglige, politiske, sosiale
og kulturelle organisasjoner innen norsk
arbeiderbevegelse og samfunnsliv. Stiftet
12. desember 1931.

Statlig myndighet som skal pase at
Arbeidsmiljeloven og andre lover som
regulerer arbeidslivet blir overholdt.
Landsorganisasjonen i Norge (LO) er
Norges storste hovedsammenslutning av
fagforbund. Stiftet 1. april 1899.
Fordelskonsept for de som er organisert
i et LO-forbund. Administreres av
SpareBankl.

Et av de to kartellene i LO og er

en hovedsammenslutning av LO-
forbund som organiserer arbeidstakere
i staten og Spektervirksomheter.

Stiftet 13. september 1939 som
Statstjenestemannskartellet, men skiftet
navn 1. januar 1996.



Spekter Etablert i 1993 under navnet NAVO
(Norsk arbeidsgiverforening for
virksomheter med offentlig tilknytning),
som en arbeidsgiverforening for fristilte
statlige virksomheter. Endret navn til
Arbeidsgiverforeningen Spekter 6. juni
2007 og er i dag dpen for alle som ensker
medlemskap.

Nyttige linker

www.aktuell.no
www.arbeidstilsynet.no
www.frifagbevegelse.no
www.inkluderende.no
www.lofavor.no
www.lostat.no
www.lovdata.no
www.spekter.no
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Vedlegg
Eksempel pa referat

REFERAT

fra dreftingsmete om (tema)

(Dato, méned, ar og klokkeslett) ble det holdt dreftingsmete i
.....(sted).... om (tema)

Til stede
fra virksomheten: (tittel og navn)

Kort redegjorelse av saken(e)

Partenes syn fremfores

Vedtak /beslutning

(dersom arbeidsgiver velger a ikke ta hensyn til
arbeidstakernes syn, skal dette begrunnes)

Motet hevet (klokkeslett)

(underskrift av referenten)
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Eksempel pa protokoll

PROTOKOLL

(Dato, méned, ar og klokkeslett) ble det holdt
forhandlingsmete i .....(virksomhetens navn).... om (tema)

Til stede
fra virksomheten: (tittel og navn)

Den ene parten beskriver sitt krav/standpunkt til saken
Motparten redegjor for sitt krav/standpunkt

Etter forhandlinger ble partene enige om folgende:
(presis beskrivelse av resultatet)

Alternativt ved uenighet (UENIGHETSPROTOKOLL):
Det lyktes ikke partene & komme til enighet.
(Videre behandling pa et hoyere niva)

Sted, dato, maned, ar

(underskrift fra forbundet)

Eventuelle protokolltilfersler:
(presiseringer fra en eller begge parter, som ikke er bindende)
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Eksempel pa arbeidsavtale
Standard Arbeidskontrakt
Beholdes av arbeidstaker
Arbeidsgiver tar kopi

VIRKSOMHET

ALATESSO: e e e e e e e e e e e e e e e e e ——————aaaaaan

ATDEIASZIVET: ...t

ANSATT

ALATOSSO: .o e e e e e e e e e e e e e e e e e e ——————aaaaaan
RN cT0) 01 o 1 R UTRRRTRTRRRRTN

SKAECKOIMUTIIE: .o e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeas

ARBEIDSPLASS

AdIeSSe: ...
ANSATT SOM (beskrivelse av stilling/arbeidsoppgaver)

TARIFFAVTALE /TILLITSVALGT/VERNEOMBUD
Folgende tariffavtale gjelder: ..........ccoccoviiiiiiniiniiiiiiiee,

Tariffparter: ...
Navn tillitsvalgt: ....ccccoiviviiiiiiiiccce

Navn VerneOmMDBUA: ..o reeeaeens
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ANSETTELSESFORHOLD, VARIGHET OG ARBEIDSTID
Ansatt fra: ...ccccevveveeeeieieeeee, Ansatt til: ..ooooveeeiiiiiiee

Daglig arbeidstid: ........... Ukentlig arbeidstid: ...

Pauser:.......cccccovnininnnnne. Betalt spisepause: Ja / Nei

Overtidstillegg (Min. 40%): ...cvvevevererererererererenererereeee e
Helg /nattillegg: ........coceeverinieeeeirrieceesreceereseseeecseneene
Andre tillegg .......ccoveiiiiiniiiiiiice
GodtgJarelser / diett .......coeeverrercceeeririrecicierrecceeereeeans
Lonn blir betalt ...,

Feriepenger kommer i tillegg til lonn

ANDRE OPPLYSNINGER
Dato: oo
Underskrift arbeidsgiver ...,

Underskrift arbeidstaker ......oooove oo
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