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Riktlinje vid representation och interna
sammankomster for Unionens fortroen-
devalda

Denna riktlinje bygger pé Skatteverkets allménna regelverk for saval intern
som extern representation, inklusive gavor. Till detta kommer att varje for-
troendevald behover ha i minne att vi som medlemsorganisation alltid agerar
aktsamt och ansvarsfullt utifran de medel férbundet har att hantera samt att
vi alla dr bdrare och foretradare for Unionens goda namn och anseende. All
representation och alla interna sammankomster ska ha en tydlig koppling till
och fraimja Unionens uppdrag och verksamhet samt bedrivas s& att Unionens
varumairke inte skadas. Vid representation och interna sammankomster ska
dven Unionens hallbarhetspolicy sarskilt beaktas.

Generella forhaliningssétt vid interna sammankomster

Unionens ska virna medlemmarnas pengar i alla sammanhang och anvdnda
fortroendevaldas tid varsamt. Det betyder att interna sammankomster som
genomfors alltid ska overvigas utifran effektivitet, kostnadsperspektiv och
miljopaverkan.

Vid planering av interna sammankomster ska alltid mojligheten att genom-
fora ssmmankomsten digitalt Gvervdgas i relation till syftet och till kostnad.

Fysiska moten, konferenser, interna utbildningar ska i forsta hand hallas i
Unionens egna lokaler pa den ort dér de flesta deltagarna finns. Ibland finns
det behov av att boka externa konferensanldggningar, dessa bokas av en
tjainsteman pd Unionen.

Innan en sammankomst ska bokas ska du gora foljande 6verviaganden:
e Arsammankomsten nédvindig?
e  Ar ritt personer kallade?
o Ar syftet vildefinierat?

o Ar avsatt tid rimlig i férhallande till vad som ska genomfdras under
sammankomstens tid?
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e Kan syftet uppnas tillrdckligt vdl &ven om sammankomsten sker digi-
talt?

e Sdlangt det 4r majligt ska interna resurser anvidndas som moderato-
rer, foredragshéllare, kursledare etcetera.

e Om extern aktdr 4nda ar aktuell ska kollektivavtal sikerstillas.

e Riktlinjer avseende fortaring och méltid regleras under intern repre-
sentation nedan.

Ovrigt att ta hinsyn till om sammankomsten forldggs externt:

e Liggiforstahand sammankomsten pa den ort dér de flesta deltagarna
finns eller ddr restiden blir kortast for flest deltagare.

e Tink pa att viga in kostnaden for eventuella reseersittningar.

e Antalet externa sammankomster med dvernattning ska minimeras sa
langt det ar mojligt.

e Interna sammankomster inom Unionen forldggs alltid i Sverige.

Intern representation

Intern representation riktar sig till Unionens fértroendevalda till vilka skatte-
pliktig ersdttning betalas ut pa grund av sammankomsten. Sammankomsten
ska vara tillfillig och séllan forekommande med gemensamma maltidsar-
rangemang for att kostforman ska vara skattebefriad. Exempel pa intern re-
presentation hos Unionen ar konferenser sd som dialogmote, regionrad, for-
bundsrad eller kongress samt utbildningar och teambuildande aktiviteter.
Program med syftesbeskrivning samt deltagarlista ska alltid bifogas verifikat-

ionen.

Moten for exempelvis planering, uppféljning, information och sadant som
syftar till att skota det 16pande arbetet raknas daremot inte som intern repre-
sentation och ska ddrmed férmansbeskattas.

Aven om externa personer bjuds med p& méten enligt ovan betraktas motet
som internt. Det dr alltsa syftet med aktiviteten som avgor, inte deltagarnas
organisatoriska hemvist i sig. Av savil kostnads- som av administrativa skal
bor inte maltid vid interna 16pande arbetsmoten forekomma i annat én i un-
dantagsfall.

Maltid, bekostad av Unionen, vid digitala méten ér alltid skattepliktig varfor
detta ska undvikas.
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Extern representation

Extern representation riktar sig mot och omfattar extern part, alltsa inte for-
troendevalda inom Unionen. Syftet med sammankomsten ska vara extern,
till exempel att skapa relation, samarbeta eller marknadsfora sig gentemot
extern part. Som extern representation raknas, i enlighet med Skatteverkets
regler, representation i samband med affirsverksamhet, 6verldggningar, jubi-
leum, invigning av anlédggningar och visningar, och liknande. Extern repre-
sentation forutsdtter att externa personer finns med pa motet/konferen-
sen/evenemanget; dé dr kostférmanen skattefri ockséd for de representanter

som medverkar fran Unionen.

Antalet deltagare fran Unionen ska vid extern representation héllas restrik-
tivt och vara motiverat utifran syfte och upplagg for aktiviteten.

Gavor

Gavor i samband med extern representation sker endast undantagsvis och
ges framst som en gest for uppskattning till exempel vid géstande féredrags-
héllare eller som tack for visad géstfrihet eller gott samarbete dd Unionen
géstar extern part. En gava fir aldrig misstas for att std i strid med regelverk
kring bestickning, jav eller pa annat sitt riskera paverka ett beslut i samband
med upphandling eller annan affirsuppgorelse. Gavor far ej omfatta alkohol-
haltiga drycker, kontanter/presentcheckar eller annat som kan 16sas in mot
pengar, se vidare Unionens riktlinje f6r arbete mot korruption och mutor.

Tillfallen da intern géva dr tillaten ar:

e Blommor i samband med, jamn fédelsedag, langvarig sjukdom, upp-
drags upphorande samt narmast anhorigs bortgang,

e Kondoleans vid nuvarande fortroendevalds, pa nationell och reg-
ional niva, och f6r ndra med- och motparters, bortgang.

Alkohol

Unionen ér en drogfri organisation. Grundregeln vid interna sammankoms-
ter och savil extern som intern representation &r att inga alkoholhaltiga
drycker serveras pa Unionens bekostnad. Detta giller oavsett tid pa dygnet.
Vid representation efter normal arbetstid kan i undantagsfall vin eller starkol
serveras. Stor restriktivitet angdende méangden ska da iakttas och alkoholfritt
alternativ alltid erbjudas.

Beslut om servering vid ovan tillfillen tas uteslutande av ordférande alterna-
tivt forbundssekreterare.
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Redovisning

For att i efterhand, vid till exempel en skatte- eller internrevision, kunna visa
att en sammankomst dr hanforlig till representation enligt ovan, ska det finnas
dokumentation fér representationen i anslutning till verifikationen. Féljande
dokumentation ska alltid bifogas:

Deltagarlista med fo6r- och efternamn samt organisationstillhorighet.
Syftesbeskrivning.

e Program och/eller dagordning (om hela grupper deltar kan namnlista
ersittas med beskrivning av organisatorisk gruppering).

Vid gavor
e Mottagare och syfte
Vid representation i Sverige ersitter Unionen inte dricks. Vid representation

utomlands f6ljs respektive lands sedvinja, men mattfullhet ska iakttas och
ersitts da av Unionen.

Anmalan om kostférman

Observera att aktiviteter som innebédr formansbeskattning inte bor fore-
komma annat dn i undantagsfall. Om Unionen dnd4 bjuder pa fortiring som
enligt denna riktlinje 4r skattepliktig ska formansbeskattning ske. For att for-
ménsbeskattning ska kunna ske ska fortroendevald sjalv registrera kostfor-
manen i sin reserdkning och regleras i samband med att skattepliktig ersitt-
ning betalas ut.

For mer information kring formansbeskattning se Skatteverkets regler.

Beloppsgranser

Beloppsgrinserna nedan utgér maxbelopp inklusive moms per person och
tillfalle om inget annat anges. Budkostnad kan tillkomma.

Aktivitet Avgrinsningar | Beloppsgrins

Enklare fortaring/fika 100 kr

Lunch 300 kr

Extern representation
Middag 850 kr

Géva/Blomma 500 kr

Enklare fortaring/fika 100 kr

Lunch 300 kr

Intern representation
Middag 850 kr

Julbord 1000 kr
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Aktivitet

Avgrinsningar

Beloppsgrins

Intern konferens forlagd ex-
ternt (till exempel dialogmote,
styrelsemote, forbundsrad)

4 000 (tva dagar en natt) Avser logi och
mat. Ev.lokal/konferensrum och plane-
rad aktivitet etc. kan tillkomma.

Fodelsedag Jamna tiotal Blomma 500 kr
Langre tids sjukdom Blomma 500 kr
Néarmast anhorigs bortgéng Blomma 500 kr

Kondoleans vid nuvarande for-
troendevalds och nidra med-
och motparters bortgéng

Bukett/krans inkl. band i samband med
begravning alt. minnesgava 1800 kr.
Max en (1) krans/minnesgava med Un-
ionen som avsidndare.

Blomma ndrmaste familjen 500 kr.

Undantag

Beslut om undantag fran denna riktlinje tas uteslutande av forbundsordfo-

rande alternativt forbundssekreterare.

Associerade dokument

Unionens riktlinje fér resor och konferenser

FAQ Kostformén och kostavdrag

Unionens hallbarhetspolicy

Unionens riktlinje for héllbara event

Unionens riktlinje for arbete mot antikorruption

Unionens riktlinje for kompetensférsorjning och utveckling



