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Riktlinje vid representation och interna
sammankomster

Vara medarbetares profession, kompetens och engagemang ar viktiga for Un-
ionen och en forutsittning for var framgéng. Genom intern representation
och olika typer av interna sammankomster, sa som interna utbildningar, kon-
ferenser, friskvards- och trivselaktiviteter samt 6vrig personalvard skapar vi
forutsittningar for utveckling, engagemang, trivsel och arbetsgladje, det tror
vi dr viktigt for var framgang och for att vi ska na vara mal.

Denna riktlinje bygger pa Skatteverkets allmdnna regelverk for savil intern
som extern representation, inklusive gavor. Till detta kommer att vi som med-
lemsorganisation alltid agerar aktsamt och ansvarsfullt utifran de medel for-
bundet har att hantera samt att vi alla dr béarare och foretriadare for Unionens
goda namn och anseende. All representation och alla interna sammankomster
ska ha en tydlig koppling till och frimja Unionens uppdrag och verksamhet
samt bedrivas sa att Unionens varumairke inte skadas. Vid representation och
interna sammankomster ska aven Unionens hallbarhetspolicy sarskilt beaktas.

Generella forhallningssatt vid interna sammankomster

Unionens ska virna medlemmarnas pengar i alla sammanhang. Arbetstiden
for Unionens anstdllda ska anvindas varsamt. Det betyder att interna sam-
mankomster som genomfors alltid ska overvigas utifran effektivitet, kost-
nadsperspektiv och miljopaverkan.

Vid planering av interna sammankomster ska alltid mojligheten att genom-
fora ssmmankomsten digitalt 6vervégas i relation till syftet och till kostnad.
Fysiska moten, konferenser, interna utbildningar och trivselaktiviteter fyller
dock fortsatt en viktig funktion till exempel avseende utveckling, engagemang,
trivsel och arbetsglddje.

Fysiska sammankomster ska i forsta hand genomféras i Unionens egna lokaler
och pa den ort dér de flesta deltagarna finns. Ibland finns det behov av att boka
externa konferensanldggningar, riktlinjer f6r detta finns nedan samt i Union-
ens riktlinje for resor och konferenser.



UNHONeEN

Bestéllning av maltider och enklare fortaring for aktiviteter pa Olof Palmes
gata ska ske hos Unionens interna lunchentreprendr Sabis.
Innan du bokar en sammankomst ska du gora foljande 6vervaganden:

e Arsammankomsten nddvindig?
e Arritt personer kallade?
o Ar syftet vil definierat?

e Ar avsatt tid rimlig i férhallande till vad som ska genomféras under
sammankomstens tid?

e Kan syftet uppnas tillrickligt vil &ven om sammankomsten sker digi-
talt?

e Saladngt det &r mojligt ska interna resurser anviandas som moderato-
rer, foredragshallare, kursledare etc.

e  Om extern aktor anda dr aktuell ska kollektivavtal sikerstillas.

e For att undvika onddig administration ska kostnader sa langt det ar
mojligt hanteras via faktura, dvs. inte via Flex, och samordnas av an-
svarig chef.

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

Ovrigt att ta hdnsyn till om sammankomsten forlidggs externt:

e Liggiforsta hand sammankomsten mindre 4n 5 mil frén arbetsplat-
sen. Om avstandet till sammankomsten ar mer dn 5 mil kommer trak-
tamente behova inkluderas i Unionens kostnad.

e Tiénk pa att vdga in kostnaden for eventuella reseersittningar.

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

e Interna sammankomster inom Unionen forlaggs alltid i Sverige.

Intern representation

Intern representation riktar sig till Unionens anstillda personal. Samman-
komsten ska vara tillfillig och séllan férekommande med gemensamma mél-
tidsarrangemang for att kostforman ska vara skattebefriad. Exempel pé intern
representation dr konferenser, interna utbildningar, personalvird och trivsel-
aktiviteter saisom personalfest, teambuildande aktiviteter eller personalutflyk-
ter. Program med syftesbeskrivning samt deltagarlista ska alltid bifogas verifi-
kationen.

Moten for exempelvis planering, uppféljning, information och sidant som
syftar till att skota det 16pande arbetet riknas ddremot inte som intern repre-
sentation och ska ddrmed formansbeskattas. Detsamma géller s kallade ar-
betsluncher samt maltider som den anstéllde fir vid 6vertidsarbete.
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Aven om externa personer bjuds med pé interna arbetsméten enligt ovan be-
traktas motet som internt. Det dr alltsd syftef med aktiviteten som avgor, inte
deltagarnas organisatoriska hemvist i sig. Av savil kostnads- som av administ-
rativa skil bor inte maéltid vid interna 16pande arbetsmoten forekomma.

Konferenser

Konferenser inom Unionen ska alltid ha en tydlig koppling till verksamheten
samt till verksamhetens behov och inte innehalla aktiviteter som &r att likstalla
med det 16pande arbetet.

Om Unionen bjuder pa méltid (frukost, lunch eller middag) krévs att konfe-
rensen dr fysisk, inte dr att betrakta som lopande verksamhet samt innebér
minst sex timmars arbete per dag, for att méltiden ska vara skattefri. Storre
delen av konferensen ska innebira arbete, mindre inslag av noje och avkopp-
ling kan féorkomma men far inte 6verviga. Program med syftesbeskrivning
samt deltagarlista ska alltid bifogas verifikationen.

Maltid, bekostad av arbetsgivaren, vid digitala moten och konferenser ar alltid
skattepliktig (medarbetaren formansbeskattas) varfor detta ska undvikas.

Konferenser forlagda externt

For Unionens organisatoriska arbetsgrupper (enheter och regionkontor inkl.
sektioner, team och grupper) ér riktvirdet en intern sammankomst forlagd
externt (t.ex. pd konferensgard) per dr och medarbetare, med en Gvernattning.
Tema kan t.ex. vara aktivitetsplanering, storre utvecklingsarbete och/eller
strukturerad grupputveckling. Undantaget dr medarbetare som formellt till-
hor tva olika arbetsgrupper som t.ex. chefer som dven tillhor en lednings-
grupp. Att man tillhér bade en enhet och en sektion eller bade en region och
en grupp betraktas inte som tva olika arbetsgrupper.

Behov och beslut om sammankomster &ver organisationsgrianserna (medar-
betare fran flera regionkontor och/eller enheter) som innebar resor och 6ver-
nattning, sd som natverk, interna utbildningar och konferenser, fattas av an-
svarig EC/RCC).

Utbildningar for anstéllda

Behov av kompetensutveckling beslutas av ndarmsta chef i dialog med medar-
betaren, se vidare Riktlinje for kompetensforsorjning och utveckling. HR-en-
heten erbjuder i samarbete med verksamheten en rad interna utbildningar for
savdl medarbetare som chefer, dessa ska utifrdn behov och syfte viljas i forsta
hand. Till detta finns en rad externa och av HR-enheten kvalitetssédkrade ut-
bildningsleverantérer med vilka Unionen har samarbetsavtal. Radgér med
HR-enheten fore beslut om extern utbildningsleverantor.
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Inom Unionen finns ingen ekonomisk maxgréns fér kompetensutveckling for
enskild individ, budget styrs av behovet vilket ska vara direkt kopplat till verk-
samhetens behov. Miltid i samband med internt arrangerade utbildningar &r
i regel skattefri och att betrakta som intern representation. Dock krévs att ut-
bildningen ér tillfillig (minst 2 veckors mellanrum) och kortvarig (hogst en
vecka).

Maltid i samband med av extern part arrangerad utbildning i arrangérens lo-
kaler dir Unionen betalar kursavgiften dr dock alltid skattepliktig. Kostfor-
man ska registreras i Flex, se vidare FAQ Kostférman och kostavdrag.

Interna och externa kurser och utbildningar far enbart forldggas inom Sveri-
ges granser.

Personalvard

Personalvérdsformaner dr skattefria for den anstéllde. For att forménen ska
raknas som personalvérd ska den vara av mindre virde samt rikta sig till hela
personalen eller hela arbetsgruppen. Exempel ér liten smorgas, fikabrod, kaffe,
godis och frukt.

Unionen stir som regel for kaffe och frukt. I 6vrigt bedomer ansvarig chef
behovet av personalvard, sd som fika vid gruppméten och APT, utifran kost-
nad stélld mot verksamhetens och arbetsgruppens behov.

Trivselaktiviteter

Fortaring vid icke frekvent dterkommande trivselaktiviteter sa som teambuil-
ding, friskvardsaktiviteter, personalutflykter och terminsavslutning betraktas
som intern representation och dr darmed skattefri. Trivselaktivitet som inne-
haller hel maltid (frukost, lunch eller middag) ska planeras restriktivt. Rikt-
vdrdet dr att Unionen i trivselsyfte bjuder pa hel maltid ett par ganger per ar,
till exempel vid terminsavslut sd som sommarlunch och julbord., i 6vrigt ska
enklare fortdring valjas.

Vid avtackning och fodelsedagsfirande (jamna tiotal) ska alltid enklare fort4-
ring véljas. Ojamna fodelsedagar firas som regel inte pa Unionens bekostnad.

Friskvardsaktiviteter

Kostnader for friskvardsaktiviteter (vilka betraktas som trivselaktivitet enligt
ovan) till exempel kostnad for bowling, anmilningsavgift f6r lopp, stadsvand-
ring etc. pa gruppniva ar skattefri om det &dr av ringa virde. Maxbelopp per
medarbetare regleras under rubriken beloppsgrinser nedan.
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Extern representation

Extern representation riktar sig mot och omfattar extern part, alltsd inte an-
stillda eller fortroendevalda till vilka skattepliktig ersittning betalas ut. Syftet
med sammankomsten ska vara extern, t.ex. att skapa relation, samarbeta eller
marknadsfora sig gentemot extern part. Som extern representation riknas, i
enlighet Skatteverkets regler, representation i samband med affarsverksambhet,
overlaggningar, jubileum, invigning av anldggningar och visningar, och lik-
nande. Extern representation forutsitter att externa personer finns med pa
motet/konferensen/evenemanget, da ar kostférmanen skattefri ocksa for de
representanter som medverkar fran Unionen.

Antalet deltagare fran Unionen ska vid extern representation héllas restriktivt
och vara motiverat utifran syfte och upplagg for aktiviteten. Unionen bor und-
vika att representera lopande eller for ofta i forhéllande till en och samma per-
son/organisation. Beslut om extern representation fattas av ansvarig EC/RCC
samt RC.

Gavor

Gavor i samband med extern representation sker endast undantagsvis och ges
framst som en gest for uppskattning till exempel vid gastande foredragshallare
eller som tack for visad gastfrihet eller gott samarbete da Unionen géstar ex-
tern part. En géva far aldrig misstas for att sta i strid med regelverk kring be-
stickning, jav eller pa annat sitt 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 for arbete mot korruption och mutor.

Gava frén arbetsgivaren betraktas i regel som inkomst och dr med det skatte-
pliktig (medarbetaren skall formansbeskattas), dock med vissa undantag. Till-
fillen da intern gava dr skattefri samt tillaiten inom Unionen:

e Blommor i samband med nyanstillning, jamn fodelsedag, barns f6-
delse, langvarig sjukdom, anstillningens upphorande samt narmast
anhorigs bortgang.

e Minnesgava vid pension och 50-drsdag (sex ars anstéllningstid
krivs).

e Kondoleans vid nuvarande anstillds bortgang.

e Julgava enl. Skatteverkets regler for skattefri gdva. Eventuell julgava
samordnas och beslutas alltid av Unionen centralt for att sdkerstélla
beloppsgransen for skattefri gava.
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Alkohol

Unionen dr en drogfri arbetsplats. Grundregeln vid interna sammankomster
och sévil extern som intern representation ér att inga alkoholhaltiga drycker
serveras pd Unionens bekostnad. Detta giller oavsett tid pd dygnet. Vid repre-
sentation efter normal arbetstid kan i undantagsfall vin eller starkol serveras.
Stor restriktivitet angdende méngden ska 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 hdnforlig till representation enligt ovan, ska arbetsgiva-
ren/attesterande chef sikerstilla att dokumentation for representationen finns
i anslutning till verifikationen. Foljande dokumentation ska alltid bifogas:

e Deltagarlista med for- och efternamn samt organisationstillhorighet.
e Syftesbeskrivning.
Vid konferenser/utbildningar och liknande ocksé:

e Program och/eller dagordning (om hela team/sektioner/grupper etc.
deltar kan namnlista ersattas med beskrivning av organisatorisk grup-
pering).

Vid gévor
e Mottagare och syfte (exempelvis uppvaktning eller avtackning).

Vid representation i Sverige ersatter Unionen inte dricks. Vid representation
utomlands f6ljs respektive lands sedvdnja, men mattfullhet ska iakttas och er-
sitts dd av Unionen.

Genom att attestera medarbetares utlidgg for representation gar chefen i god
for att faststillda riktlinjer foljts. I de fall attesterande chef sjialv medverkat i
representationen ska ndrmaste 6verordnad chef i stillet attestera verifikat-
ionen.

Anmalan om kostférman

Observera att aktiviteter som innebdr forménsbeskattning inte bor fore-
komma annat 4n i undantagsfall. Om Unionen dnda bjuder pa fortaring som
enligt denna riktlinje dr skattepliktig ska formansbeskattning ske. For att for-
mansbeskattning ska kunna ske ska anstilld medarbetare sjalv registrera kost-
formanen i Flex, se vidare FAQ Kostférman och kostavdrag. Ansvarig chef
forvintas pa forhand meddela aktuell medarbetare nir detta forfarande blir
aktuellt.

Vid fragor kontakta HR eller Redovisning pa Unionen.
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Foér mer information kring forménsbeskattning se Skatteverkets regler pa

www.skatteverket.se

Beloppsgranser

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

Aktivitet

Avgransningar

Beloppsgrans

Extern representation

Enklare fortaring/fika 100 kr

Lunch 300 kr

Middag 850 kr

Gava/Blomma 500 kr

Intern representation

Enklare fortaring/fika 100 kr

Lunch 300 kr

Middag 850 kr
Julbord 1000 kr

Friskvardsaktivitet 500 kr/medar-
betare/ar

Intern konferens for-
lagd externt

Max 4 000 (tva dagar en natt). Av-
ser logi och mat, ev. lokal/konfe-
rensrum, planerad aktivitet etc. kan
tillkomma.

Nyanstéllning

Valkomstblomma 500 kr

Anstallning avslutas

Lamnar Unionen

Blomma 500 kr

Pension, anstalld minst 6 ar

Minnesgava 6 000 kr + blomma
500 kr

Fodelsedag

Jamna tiotal

Blomma 500 kr

50 &r, anstalld minst 6 ar

Gava 6 000 kr + blomma 500 kr

Anstalld far barn

Blomma 500 kr

Langre tids sjukdom

Blomma 500 kr

Né&rmas anhérigs bort-
gang

Blomma 500 kr

Kondoleans vid nuva-
rande anstallds bort-

gang

Bukett/krans inkl. band i samband
med begravning alt. minnesgava
1800 kr. Max en (1) krans/minnes-
gdva med Unionen som avséandare.

Blomma ndrmaste familjen 500 kr.



http://www.skatteverket.se/

UMNoNeNn

Undantag

Beslut om undantag fran denna riktlinje tas uteslutande av Kanslichef alterna-
tivt HR-chef.

Associerade dokument

Unionens riktlinje fér resor och konferenser
FAQ Kostformén och kostavdrag

Unionens hallbarhetspolicy

Unionens riktlinje for hallbara event

Unionens medarbetarpolicy

Unionens riktlinje for arbete mot antikorruption

Unionens riktlinje for kompetensforsorjning och utveckling
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