Uppdragsbeskrivning Kassor

Du har fétt fortroendet att representera dina kollegor pd din arbetsplats.
Tillsammans med tusentals andra fortroendevalda dr du en viktig del av den
svenska modellen och dr med och spelar roll for utvecklingen av dina egna och
medlemmarnas arbetsvillkor.

Fackforbundet STs uppgift ar att arbeta for ékad facklig styrka och starkt sam-
manhdllning och solidaritet p& arbetsplatsen. Vi finns ocksa till fér att féretrdda
och tillvarata medlemmarnas fackliga intressen. Det hdr arbetet borjar med att
lyssna. Det &r dina och andra fértroendevaldas samtal med medlemmar som
ldgger grunden for Fackforbundet STs arbete.

Som fortroendevald ar du dina kollegors representant pd din arbetsplats, men
ocksd ambassador for Fackforbundet ST. En annan viktig del av ditt uppdrag dr att
engagera och leda andra i det fackliga arbetet. For att lyckas behdver du ta ansvar
for att forstd ditt uppdrag, se till att du har bra férutsattningar att kunna utféra
det - och ofta prioritera bland olika uppgifter.

Uppdragsbeskrivningen dr tdnkt att kunna anvdndas oavsett om du har ett uppdrag
pd klubb-, sektions-, eller avdelningsnivéd. Exakt hur uppdraget ser ut dar du jobbar
beror pd hur det fackliga arbetet dr organiserat pé din arbetsplats. Darfor dr det
viktigt att du pratar med din ndrmsta styrelse innan du sdtter igdng.

Fyra huvuduppgifter

Oavsett uppdrag har alla fortroendevalda fyra huvuduppgifter: att kommunicera
med, engagera, vdrva och stédja medlemmar. Vi finns till for vdra medlemmar och
for att starka deras intressen pd arbetsplatsen.

Rollen som kassor

Kassérens roll ér att hdlla ordning pé féreningens ekonomi. | uppdraget ingdr bland
annat I6pande bokféring, att sammanstdlla bokslut och att ta fram forslag till
budget infor varje verksamhetsdr. Som kassor tar du ocksd fram budgetunderlag till
exempel i samband med event, ndr ni ska bestdlla trycksaker eller anordna andra
aktiviteter.

Ekonomin sdtter ofta ramarna for era aktiviteter och vilka mal som &r rimliga.
Darfor ar ditt arbete som kassor en viktig del av styrelsearbetet. | din roll ingdr att
I6pande halla styrelsen uppdaterad om hur ekonomin utvecklas och hur den for-
haller sig till budgeten. Eftersom styrelsen &r gemensamt ansvarig fér foreningens
ekonomi ar det viktigt att du som kassor informerar pd ett satt sd att alla ledamoter
forstar och kan vara med och diskutera pé ett bra satt.
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Nedan ges exempel pé& uppgifter som ingdr i rollen som kassoér.

* Vara féredragande i styrelsen i ekonomiska fragor, sdsom kring
budget och ekonomisk uppfdljning

* Upprdtta bokslut efter varje verksamhetsar och féredra bokslutet fér
styrelsen och pé& arsmotet

* Upprdtta forslag till budget infor varje verksamhetsdér

* Skota foreningens [6pande bokforing, till exempel in- och
utbetalningar

¢ Halla kontakt med styrelsens revisorer och férse dem med underlag
for revisionen

* Halla dig uppdaterad om fordndringar som pdverkar ekonomin, till
exempel nya skatte- eller redovisningsregler

* Informera styrelsen om viktig information eller hdndelser som har
med ekonomi att géra

* Rapportera och betala in eventuella skatter (om skattepliktig ersatt-
ning utbetalas eller om féreningen har vérdepapper)

Stod i ditt uppdrag

Fackférbundet ST erbjuder en introduktionsutbildning som vdnder sig till dig som
ar ny som fértroendevald. Ddrefter finns vidareutbildningar fér olika uppdrag och
arbetsuppgifter, bland annat for dig som kassér. Till hjdlp i ditt uppdrag finns ocksd
en handbok som &r bra att ha till hands nar du har funderingar kring ditt uppdrag
och ansvar.

Din ndrmsta styrelse har ansvar for att introducera dig i ditt uppdrag och att i
samréd med dig och arbetsgivaren se till att du far ratt férutsdttningar att utféra
det. Prata med din ndrmsta styrelse om vilket stéd du kan f& och om det genomférs
utbildningar eller andra aktiviteter lokalt.

Du kan ocksé kontakta kansliets ekonomipersonal om du behdver stdd i till exempel
bokfdrings- eller skattefrdgor. Mejla till ekonomi@st.org.
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