Retningslinjer for behandling av saker for medlemmer (utdrag)
A. Generelle regler for saksbehandling 
1. Medlemmer har rett til bistand i saker som gjelder lønns- og arbeidsvilkår, herunder rettshjelp etter konkret vurdering i hvert enkelt tilfelle. Medlemmets rett til bistand og rettshjelp forutsetter at saken er oppstått i medlemsperioden. Medlem har ikke rett til bistand og rettshjelp i saker som har oppstått før innmeldingstidspunktet.

2. Foreningen påtar seg vanligvis bare saker som er relatert til arbeidsforholdet. Dette omfatter saker i forhold til arbeidsgiver og saker i forhold til offentlige myndigheter som er relatert til arbeidsforholdet.

3. For saker som medfører inngående og/eller utgående dokumenter til og fra foreningen, innføres et saksarkiv som er ordna etter saksnummer, der hver enkelt sak gis saksnummer og sakstittel, med et tilhørende elektronisk saksregister.
4. Ansvarsforhold for saksområder og fordeling av arbeidsoppgaver
(---)

5. Ansvar for saksområde innbefatter avklaring av hvem som er saksbehandler, avklaring av tilfeller der det er tvil om vi skal ta saka eller ikke, overføring av saker til DK, samt å melde fra til ledelsen om behov for avlasting.
B. Retningslinjer for å ta saker som har oppstått før innmeldingstidspunktet
1. Forbundet tar i utgangspunktet ikke saker som har oppstått før innmelding, men kan likevel fravike dette etter ei skjønnsmessig helhetsvurdering.
2. Foreningen kan ta sånne saker på vilkår av 
· at medlemmet ikke har vært medlem før,
· at saka det gjelder er ei sak for nåværende eller siste arbeidsgiver (ikke forrige eller tidligere arbeidsgiver),  
· at forbundet ikke har tariffavtale eller trekkavtale i virksomheten, og

· at det framstår som fornuftig å ta saka (alle fire vilkår må være oppfylt).  
3. Ved vurdering av hvorvidt det er fornuftig å ta saka skal det legges vekt på 

· hvor godt dokumentert saka er 

· hvor gode mulighetene til å få ei løsning er (vil det være mulig å få lønnsgaranti, vil det være mulig å gjøre gjeldende solidaransvar), og

· hvor store ressurser saka vil kreve.
4. Om en tar sånne saker, skal medlemmet
· orienteres om punkt 1 – 2 over, og særlig om at sjøl om vi tar saka, så er det ikke dermed sagt at vi kan tilby rettshjelp,
· orienteres om at han må holde seg tilgjengelig for foreningen på telefon og/eller e-post mens saka pågår, og at det må betale kontingent månedlig, og at vi i motsatt fall forbeholder oss retten til å droppe saka,
· bekrefte ved underskrift at det har skjønt og godtar betingelsene for at vi tar saka, og
· undertegne fullmakter til foreningens saksbehandler samt prosessfullmektig.
5. Ved tvil om vilkårene etter punkt 2 er til stede, eller om vilkårene ikke er til stede og en likevel vurderer å ta saka, skal saka tas opp med foreningens ledelse.
