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Representationspolicy

Syfte

Att redogora for vad som galler for maltider som representation vid
riksforbundet, det vill saga forbundskansliet, lans- och lokalféreningar samt
utsedda arbets- och projektgrupper.

Forbundsstyrelsen och styrelserna i samtliga lans- och lokalféreningar
har dels ett ansvar gentemot sina medlemmar och givare for att férbundets
resurser anvands pa ett for verksamheten effektivt och riktigt sitt, dels
skyldighet att folja gallande skattelagstiftning.

Representation
Med representation avses bade extern och intern representation. All

representation ska ha ett direkt samband med den verksamhet som
Riksforbundet HjartLung bedriver.

Riksforbundet
Forbundsordféranden och generalsekreteraren har ritt att besluta om
representation utan foregdende beslut for:

Forbundsstyrelsen.

Forbundskansliet.

Fortroendevalda i lans- och lokalféreningar.

Arbets- och projektgrupper.

Kongress och andra storre ssmmankomster da representation kan vara
motiverad.

Fortroendevaldas och tjansteméns representation ska pa forhand godkannas
av generalsekreteraren och vid dennes representation av ordféranden.

Lans- och lokalféreningar

Ordforanden eller av denne utsedd beslutar om representation till bestkare
eller inom foreningen vid sarskilda tillfallen, som har ett direkt samband med
foreningens verksamhet.

e Det ska alltid noteras pa reserakningen orsak till representation, vilka
som deltagit och vilket projekt som kostnaden ska bokforas pa. I ovrigt
galler Skatteverkets anvisningar.

Extern representation

Med extern representation menas sddan gastfrihet som visas utomstaende
besokare. Representationen ska endast omfatta de personer som varit direkt
inblandade i kontakterna mellan riksforbundet, lans- och lokalféreningarna
och gasterna. Antalet representanter bor inte vara fler dn antalet besokare. I
undantagsfall far anhoriga inbjudas.
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Detta kan till exempel motiveras vid internationella besok eller
representation i utlandet, da gisterna sjilva har med sig anhoriga.
Forsiktighet bor iakttas vid ofta aterkommande representation med en och
samma person eller grupp av personer.

I samband med extern representation ar mattlig konsumtion av 61/vin
tilldten. Restriktivitet ska iakttas. Representation i hemmet ska tillampas
restriktivt och dd med sarskild motivering.

Alla som representerar har ett sarskilt ansvar och forvantas visa gott
omdome vid utovandet.

Intern representation

Med intern representation avses representation som enbart riktas mot
riksforbundets anstillda och fortroendevalda samt lans- och
lokalforeningarnas fortroendevalda och eventuella anstéllda. Den interna
representationen kan avse dels maltider och liknande i samband med interna
kurser, planeringsmoten och sammantraden, dels olika trivselframjande
atgarder. Reglerna for intern representation giller dven da lokaler utanfor
riksforbundets anvands.

I nira anslutning till moten, kurser och sammantraden kan
riksférbundet bjuda personal och fortroendevalda pa lagad mat. Samma
galler 1ans- och lokalféreningarna. Fortaringen ska ingd som ett naturligt led i
den pagaende aktiviteten. Mo6ten etc. ska inte regelmassigt forlaggas pa ett
sadant satt att representationsmaltid ingar.

Arrangemang som ar gemensamma for alla deltagare och vars syfte ar
att skapa battre sociala kontakter far betalas av riksforbundets, lans- och
lokalforeningarna medel. Enskilda aktiviteter ska betalas av respektive
person.

Arbetsluncher, jullunch och liknande kan bekostas av riksforbundet,
lans- och lokalféreningarna med godkannande av generalsekreteraren for
kanslipersonalen samt lans- och lokalforeningarna for
fortroendevalda/funktionarer/medlemmar/anstallda.

Vid intern representation serveras regelmassigt alkoholfri dryck eller
motsvarande som maltidsdryck.

I samband med viss intern representation ar mattlig konsumtion av
alkohol tillaten. Detta giller vid sarskilda och mer sillsynta tillfallen sdsom
forbundets kongress och jubileer. Restriktivitet ska iakttas. Representation i
hemmet ska tillampas restriktivt och da med sarskild motivering.

e Alla som representerar har ett sarskilt ansvar och forvantas visa gott
omdome vid utovandet.

Krav pa redovisningsunderlag

Datum och dndamal med representation skall alltid anges pa faktura/motsv.
Forutom namn pa de personer som deltagit ska det ocksa framgé vilken
organisation/myndighet/foretag eller motsvarande dessa personer
foretrader.
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Om det inte klart framgar av fakturan vilka poster som ingar i
fakturabeloppet kravs sarskild specifikation. Vid representation i hemmet
stills samma krav pa redovisningsunderlag. Samma krav stalls dven pa
underlag till ersattning for personliga utlagg foranledda av extern eller intern
representation.

Attest pa faktura/motsvarande tecknas av den som har ratt att fatta
beslut om representationen. Granskning pa verifikationsunderlaget tecknas
av den som fungerat som vird vid representationen.
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