Beslut av forbundsstyrelsen 2022

Sveriges (”L Ldrare

Resor och representation

Alla som reser pa forbundets bekostnad ska vilja sitt sétt att resa utifran ett sammanvagt
ekonomiskt, miljoanpassat och socialt hallbart perspektiv.

I forsta hand viljs ett alternativ med 14g miljopaverkan som tag, buss eller
tunnelbana/sparvagn.

Resor med bil eller flyg behover vara godkinda av attestant 1 forviag. En riktlinje for att
anvénda flyg ar att det ror sig om resor som ar langre &n 50 mil och/eller méste paborjas
frdn hemmet tidigare dn klockan 06.00 pa morgonen och/eller medfor hemkomst senare
an klockan 21.00.

For resor som méste paborjas fran hemmet tidigare dn klockan 06.00 finns det mgjlighet
att ta tdg/flyg dagen innan aktiviteten och erbjudas 6vernattning pa destinationsplatsen.
P& motsvarande sétt giller att for resor som medfér hemkomst senare dn klockan 21.00
finns det mojlighet att ta tag/flyg dagen efter aktiviteten och erbjudas dvernattning pa
destinationsplatsen. Detta giller dven 1 de fall det blir billigare med hotellrum och tag,
an att flyga samma dag. Kontakta 1 dessa fall ansvarig attestant.

o Billigaste resealternativ utifran valt transportmedel ska vara utgangspunkten for
val av resa. I det fall verksamheten stéller krav - att boka.

Bestallning av resor och ekonomiska forutsattningar

o For deltagande i nationella och regionala ssmmankomster bestéller du tdg- och
flygbiljett pa det sdtt som Sveriges Lérare anvisar. Vid anvindande av
upphandlad resebyra ansvarar den enligt avtal for att varje bokning sker 1
enlighet med "Forhallningssétt inom Sveriges Lérare” och dr instruerad att
rapportera eventuella avvikelser. Vid bokning av resa maste korrekt
kostnadsstélle anges. For att erhalla korrekt kostnadsstille, kontakta ansvarig
kanslitjdinsteman om det inte framgar av inbjudan.
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e [ inbjudan till aktiviteten finner du vilka ekonomiska forutséttningar som géller
for den aktuella aktiviteten, exempelvis vem som betalar resa-, hotell-,
konferenskostnad och om eventuellt 16nebortfall ersétts av forbundet.

e Om du haft kostnader som ersitts av Sveriges Larare i samband med aktiviteten
ska du fylla i en reserdkning. Det r viktigt att originalkvitton bifogas och att
reserdkningen dr forbundet tillhanda inom 3 manader efter avslutad aktivitet,
samt inom ritt verksamhetsar.

e Om du fér forhinder och inte kan delta pa aktiviteten sa &r det viktigt att du hor
av dig till ansvarig kanslitjinsteman sa snart det 4r mdjligt och avbokar din
plats.

e [ de fall du uteblir eller avbokar dig sent frédn en aktivitet kan en
avbokningsavgift tas ut. Avbokningsvillkoren finner du i inbjudan eller
bekriftelse.

Representation

Vid representation nationellt och internationellt dr det viktigt att vi genom vart sétt att
upptrdda bidrar till att bibehélla Sveriges Larares goda rykte. Under internationella
uppdrag representerar man inte bara Sveriges Lérare utan betraktas av omgivningen
dven som representant for den svenska fackforeningsrorelsen och Sverige. Det dr dérfor
sjdlvklart att vart agerande och vér attityd aterspeglar Sveriges Lérares vardegrund och
den skola och samhélle vi vill ha i Sverige och vérlden.

Sveriges Lérare har stor kontaktyta dir representation kan vara ett bra sitt for
fortroendevalda eller anstéllda vid kansliet att paverka eller 14gga grunden for framtida
relationer som gagnar Sveriges Lirares medlemmar. Extern och intern representation
kan forekomma vid utlindska besok, i samband med kontakter inom Sverige,
jubileumsfiranden, kongresser och personaldagar.

Vi vill forena en vél fungerande verksamhet med ett langsiktigt hallbart arbetsliv och
dérfor ska all vér representation préiglas av dterhdllsamhet och gott omdome.
Representationen ska vara av betydelse for, och motiverad av, var verksamhet och inte
avvika mot vad som dr normalt umgéngessatt.

Huvudregeln ir att Sveriges Lérare inte bjuder pé alkohol. Férbundet kan 1
undantagsfall bjuda pa alkohol. Beslut om detta fattas antingen av forbundsordforanden
eller kanslichefen. All representation ska ske med métta och kostnaderna ska héllas
inom rimliga och forsvarbara grénser och pa ett sddant sitt att det inte kan ifragaséttas
av medlemmarna. All representation under normal arbetstid &r alltid alkoholfti.



Beslut av forbundsstyrelsen

. W . - 2022
Sveriges ( L Larare 25 april 2023 3 (3)

Ekonomiskt forhallningssatt

Riktvérden for kostnader for extern och intern representation faststélls av kanslichefen.
Vid representation ska det pé kvittot uppges vilka personer som deltog, inklusive dig
sjélv, for- och efternamn samt frén vilken organisation eller foretag personerna kommer.

Aven syftet med representationen maste uppges. Konferenskostnader skall i méjligaste
man faktureras. I samband med attest av fakturan skall deltagarforteckning granskas.
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