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Riktlinje vid representation

Denna riktlinje bygger pé Skatteverkets allmdnna regelverk for savil intern
som extern representation, inklusive gavor. Till detta kommer att varje med-
arbetare, fortroendevald och i synnerhet alla chefer behover ha i minne att vi
som medlemsorganisation alltid agerar aktsamt och ansvarsfullt utifrdn de
medel forbundet har att hantera samt att vi alla 4r barare och foretradare for
Unionens goda namn och anseende. All representation ska ha en tydlig
koppling till och framja Unionens uppdrag och verksamhet samt bedrivas sa
att Unionens varumarke inte skadas.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot och omfattar extern part, alltsa inte an-
stillda eller fortroendevalda inom Unionen. Syftet med sammankomsten
skall vara extern, t.ex. att skapa relation, samarbeta eller marknadsfora sig
gentemot extern part. Som extern representation raknas, i enlighet Skattever-
kets regler, representation i samband med affirsverksamhet, 6verldggningar,
jubileum, invigning av anlaggningar och visningar, och liknande. Extern re-
presentation forutsitter att externa personer finns med pad métet/konferen-
sen/evenemanget; da ar kostformanen skattefri ocksd for de Unionen-repre-
sentanter som medverkar.

Antalet deltagare fran Unionen ska vid extern representation hallas restrik-
tivt och vara motiverat utifran syfte och upplagg for aktiviteten. Unionen bor
ocksa undvika att representera 16pande eller for ofta i forhallande till en och
samma gast.

Intern representation

Intern representation riktar sig till Unionens anstillda personal samt till for-
troendevalda till vilka forlorad arbetsfortjanst betalas ut pa grund av motet.
Sammankomsten ska vara tillfillig och sdillan forekommande for att kostfor-
madn ska vara skattebefriad. Exempel pa detta dr julfest, VP-konferens, utbild-
ning, dialogméte eller kongress. Hit raknas dven icke frekvent dterkommande
personalutflykter och andra trivselaktiviteter sa som kick-off eller teambuil-
ding. For att en maltid i samband med intern konferens inte ska vara en skat-
tepliktig forman krivs arbete minst sex timmar per dag. Program med syftes-
beskrivning samt deltagarlista ska alltid bifogas verifikationen.
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Moten for exempelvis planering, uppf6ljning, information och sddant som
syftar till att skota det 16pande arbetet raknas ddremot inte som intern repre-
sentation och ska ddrmed férménsbeskattas. Detsamma giller sa kallade ar-
betsluncher och maltider som den anstillde fir vid 6vertidsarbete.

Aven om externa personer bjuds med pd interna arbetsméten enligt ovan be-
traktas motet som internt. Det dr alltsd syftef med aktiviteten som avgor, inte
deltagarnas organisatoriska hemvist i sig. Vid denna typ av méten ska de del-
tagare som Unionen har mojlighet att formansbeskatta alltsa formansbeskatt-
tas, vilket primért avser anstillda samt fortroendevalda till vilka férlorad ar-
betsfortjanst betalas ut pé grund av métet.

Enklare fortaring sa som liten smérgas, fikabrdd, godis och frukt &r inte skat-
tepliktig. Bestdllning av maltider och enklare fortaring for aktiviteter pd Olof
Palmes gata ska ske hos Unionens interna lunchentreprenér Sabis.

Gavor

Gavor i samband med extern representation sker endast undantagsvis och ges
fraimst som en gest for uppskattning till exempel vid gastande foredragshallare
eller som tack for visad gastfrihet eller gott samarbete dd Unionen géstar ex-
tern part. En gdva far aldrig misstas for att std i strid med regelverk kring be-
stickning, jav eller pa annat sdtt riskera paverka ett beslut i samband med upp-
handling eller annan affirsuppgorelse. Gavor fir ej omfatta alkoholhaltiga
drycker, kontanter/presentcheckar eller annat som kan 16sas in mot pengar, se
vidare Unionens riktlinje fér arbete mot korruption och mutor.

Tillfallen da intern géva dr tillaten ar:

e Blommor i samband med sjukdom, nyanstillning, jamn fodelsedag
eller anstdllningens upphorande.

e Minnesgava vid pension och 50-drsdag eller kondoleans.

Alkohol

Unionen &r en drogfri arbetsplats. Grundregeln vid savil extern som intern
representation ér att inga alkoholhaltiga drycker serveras pa Unionens bekost-
nad. Detta géller oavsett tid pa dygnet. Vid representation efter normal arbets-
tid kan i undantagsfall vin eller starkol serveras. Stor restriktivitet angdende
mangden skall da iakttas och alkoholfritt alternativ alltid erbjudas.

Beslut om servering vid ovan tillfillen tas uteslutande av Kanslichef, ordfo-
rande, forbundssekreterare alternativt HR-chef.

Redovisning

For att i efterhand, vid t.ex. en skatte- eller internrevision, kunna visa att en
sammankomst dr hianforlig till representation enligt ovan, ska arbetsgiva-
ren/attesterande chef sikerstélla att dokumentation for representationen finns
i anslutning till verifikationen. Féljande dokumentation ska alltid bifogas:



UNHONeEN

e Deltagarlista med for- och efternamn samt organisationstillhérighet
o  Syftesbeskrivning

Vid konferenser/utbildningar och liknande ocksa:

e Program och/eller dagordning (om hela team/sektioner/grupper etc.
deltar kan namnlista erséittas med beskrivning av organisatorisk

gruppering)

Vid gavor

e Mottagare och syfte (exempelvis uppvaktning eller avtackning)

Vid representation i Sverige ersitter Unionen inte dricks. Vid representation
utomlands foljs respektive lands sedvdnja, men mattfullhet ska iakttas och er-
satts dd av Unionen.

Genom att attestera medarbetares utlidgg for representation gar chefen i god
for att faststéllda riktlinjer foljts. I de fall attesterande chef sjalv medverkat i
representationen ska ndrmaste overordnad chef istdllet attestera verifikat-
ionen.

Anmilan om kostférman

Observera att aktiviteter som innebédr formansbeskattning inte bor fore-
komma annat dn i undantagsfall. Om du dndé bjuder pé fortaring eller gava
som enligt denna riktlinje dr skattepliktig skall formansbeskattning ske. For
att formansbeskattning ska kunna ske skall anstélld medarbetare sjilv regi-
strera kostférmanen i Flex (se sdrskild instruktion). Du som chef férviantas
meddela aktuell medarbetare ndr detta forfarande blir aktuellt.

Eventuell kostforman for fortroendevald regleras i samband med anmélan om
forlorad arbetsfortjanst. Vid storre aterkommande méten kan annan rutin
gilla.

Vid fragor kontakta HR eller Redovisning pa Unionen.

For mer information kring formansbeskattning se Skatteverkets regler
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/for-
maner/kost.4.7459477810df5bccdd4800014517.html



https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/kost.4.7459477810df5bccdd4800014517.html
https://www.skatteverket.se/privat/skatter/arbeteochinkomst/formaner/kost.4.7459477810df5bccdd4800014517.html
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Beloppsgrinser

Beloppsgrinserna nedan utgér maxbelopp inklusive moms per person och
tillfille. Budkostnad kan tillkomma.

Tillfalle Kategori Typ

Enklare fortaring/fika 100 kr

. } Lunch 250 kr
Extern representation | Externa gaster

Middag 600 kr

Géva 350 kr

Enklare fortaring/fika 100 kr

. Lunch 250 kr
Intern representation | Anstéllda och fortroendevalda.

Middag 600 kr

Géva 350 kr

Nyanstéllning Vélkomstblomma 350 kr

_ Blomma 350 kr
Anstallning avslutas

Pension, anstalld minst 6 ar Minnesgava 6 000 kr

30, 40, 60, 70 ar Blomma 350 kr
Fodelsedag _ : _ _
50 ar, anstalld minst 6 ar Gava 6 000 kr
Langre tids sjukdom Blomma 350 kr
. Bukett/krans inkl. band
Kondoleans Begravning ) .
alt. minnesgava 1000 kr
Malgrupp

Denna riktlinje giller for foljande enheter inom Unionen koncernen:

e All personal inom Unionen
e All personal inom Unionens bolag
e Alla fortroendevalda

Undantag

Beslut om undantag fran denna riktlinje tas uteslutande av Kanslichef, ordfo-
rande, forbundssekreterare alternativt HR-chef.

Associerade dokument

Instruktioner for registrering i Flex HRM Unionen

Unionens riktlinje fér arbete mot korruption och mutor



