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Representation ér en viktig del 1 SSR verksamhet for att skapa bra relationer internt och
externt samt marknadsféra branschen och férbundet. Representation kan dels vara ett
uttryck for sedvanlig gistfrihet i form av studiebesok, dels personalfrimjande atgirder
fran férbundet som arbetsgivare. Begreppet representations innefattar i den hir riktlinjen
mat, dryck, kringkostnader, givor och uppvaktningar.

Utgangspunkt

All representation ska ha ett omedelbart samband med och vara till nytta fér férbundet.
Medlemmarnas fortroende for dem som foretrider forbundet, bide fortroendevalda och
anstallda, ar visentligt. Vid all representation ska mattfullhet, ansvar och gott omdoéme
vara utgangspunkt sd att férbundet alltid agerar pa ett etiskt forsvarbart sitt.

Riktlinjen for representation omfattar fértroendevalda och medarbetare och giller i
forbundet, utskott, rad etc. samt heldgda bolag. Riktlinjen giller bade inom och utom
Sveriges grinser. Dokumentet kan utgéra vigledning for kretsarna representation.

Kostnader f6r medfoljande personer till férbundets fortroendevalda och medarbetare vid
representation betalas inte av férbundet. Representation i hemmet ska heller inte
forekomma.

Det finns dven lagstiftning samt policy/riktlinjer som tangerar de hir riktlinjerna och som
ska beaktas i sammanhanget:

e Skatteverkets regler kring férmansbeskattning och avdrag for representation.
e Riktlinje for resor.
e Alkoholpolicy.

Forbundets representation delas in 1 tva omraden: extern och intern representation.

Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda personer och
kan vara:

e Representation i samband med kontakter och studiebestk fran annan nation,
marknadsforings- eller néringslivsfrimjande atgirder, uppvaktningar

e F6rbundets representation vid jubileer, invigningar och andra arrangemang av
storre dignitet

Att beakta vid extern representation
Extern representation i férbundet ska alltid vara mattfull. Alkoholhaltiga drycker 1 form
av vin och 6l kan serveras i samband med maltid vid extern representation, dock inte 1
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samband med lunch. Alkoholfria alternativ ska alltid erbjudas. Representation med bara
alkohol ar inte tillatet.

Kostnaden per person f6r mat och dryck far uppga till max 2% av prisbasbeloppet
inklusive moms. Antalet gister ska normalt inte vara firre dn antalet foretridare f6r
forbundet.

Representation far inte férekomma i samband med pagaende upphandling eller vid
myndighetsutévning. Férbundet ersitter inte kostnader for dricks. Forsiktighet bor
iakttas vid aterkommande representation mot en och samma person eller grupp av
personer.

Vid representationstillfillen ska man alltid ta hinsyn till hilsa, miljé och lingsiktig
resurshallning, till exempel bér man vilja nirproducerad eller ekologiskt markt mat.

Representationsgavor

Gavor till externa parter kan vara dels profilgavor, som ir giavor av obetydligt virde dar
torbundets logotype framgir eller representationsgavor som kan férekomma vid
exempelvis externa besok, invigningar eller jubileer.

Beslut om extern representation

Beslut om extern representation fattas av férbunds- eller styrelseordférande eller VD. For
torbundets officiella representation av storre dignitet dr det férbundsstyrelsen VU som
beslutar.

Eventuella undantag fran riktlinjen ska godkannas av férbundets ordférande alternativt
av VD. Beslutet ska fattas i forvig och dokumenteras sérskilt samt bifogas till
redovisningsunderlaget.

Redovisning av extern representation
Extern representation redovisas pa sirskilt konto och det ska framga:
e syftet med representationen
e datum for representationen
e namn och befattning pa samtliga som representationen riktar sig mot (undantag
for mycket stora grupper dir namn inte alltid finns tillgangligt)

e namn pa foretag eller organisation som gisten/gisterna foretrider

Intern representation

Intern representation dr representation som enbart riktas mot férbundet fértroendevalda
eller medarbetare i personalviardande eller trivselskapande syfte. Som exempel kan
nimnas jul- och personalfester, gemensamma maltidarrangemang vid interna kurser,
informationsméten och planeringskonferenser som inte ar av aterkommande karaktir.
Representationen ska ha ett direkt samband med férbudets verksamhet.
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Att beakta vid intern representation

Alkohol bekostas i normalfallet inte av férbundet vid intern representation.

Kostnaden per person f6r mat och dryck far uppga till max 1% av prisbasbeloppet
inklusive moms. Vid representationstillfillen ska man alltid ta hansyn till hilsa, milj6 och
lingsiktig resurshallning till exempel bér man vilja nirproducerad eller ekologiskt markt
mat.

Interna moéten, arbetsluncher

Maltider som férbundet betalar vid interna moten som ar av dterkommande eller I6pande
karaktir, interna arbetsluncher etcetera ar inte representation och ar en skattepliktig
férman f6r den fortroendevalde respektive medarbetaren. Enklare fortiring som
medarbetare eller fértroendevald bjuds pa i anslutning till arbetet dr inte att betrakta som
representation och ar heller inte féremal for férmansbeskattning. Narmare anvisningar
kring férmansbeskattning finns pa Skatteverkets hemsida.

Interna kurser, konferenser och studieresor

Deltagande i interna kurser, konferenser och studieresor ska alltid ha ett direkt samband
med forbundets verksamhet och deltagande ska alltid vara godkint av VD eller utskotts-
eller radsansvarig. Vi planering av interna kurser, konferenser och liknande arrangemang
ska alltid mattfullhet och kostnadsmedvetenhet gilla. Nyttan av arrangemanget ska alltid
vara tydlig. Program och deltagarforteckning ska bifogas vid redovisningen.

Gavor mm till anstéilida och fortroendevalda

Gavor till anstillda jamstills i skattelagstiftningen med ersittning for arbete och
huvudregeln ar att sidana gavor ir en skattepliktig inkomst for mottagaren. Undantagna
fran skatteplikt 4r julgava, jubileumsgava och minnesgava (exempelvis nir medarbetaren
tyller jamt 10-tal ar eller varit anstalld 1 25 ar).

Arbetsgivaren kan dven overlimna blommor vid sjukdom, dédsfall och liknande.

Beslut om intern representation

Beslut om intern representation fattas av VD eller utskotts- eller raidsansvarig alternativt
av ordférande i respektive organ om det giller fortroendevalda.

Eventuella undantag fran riktlinjen ska godkdnnas av VD alternativt ansvarig ordférande.
Beslutet fattas 1 forvig och dokumenteras sirskilt samt bifogas till
redovisningsunderlaget.

Redovisning
Intern representation ska redovisas pa sarskilt konto och en permanent anteckning ska
goras om:

e syftet med representationen
e datum for representationen

e namn pa samtliga som deltar (undantag f6r mycket stora grupper dir namn inte
alltid 4r tillgangligt)
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Om dokumentet
Riktlinjen antogs av férbundsstyrelsen 2016-05-20.
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