KUSTFLOTTANS OFFICERSFORENING

2014/05/20

Policydokument for kustflottans officersforening.

1 Inledning

Syftet med detta policydokument &r att klarldgga vilka regler som ir styrande avse-
ende representation, resor, IT samt synen pa alkohol vid kustflottans officersférening.

1.1 Undantag fran reglerna

Om det i ett enskilt fall uppkommer sérskilt behov av att gora undantag fran reglerna i Policydo-
kumentet skall styrelsebeslut fattas, vilket skall protokollforas.

1.2 Etik och ansvar

Kustflottans officersforenings verksamhet finansieras till del genom medlemsmedel. Styrelsens
verksamhet maste priglas av mattfullhet nér det giller kostnader for representation och andra utgif-
ter som av medlemmarna kan uppfattas antingen som personliga formaner eller som missbruk av
medlemmarnas avgifter.

Kustflottans officersforenings policydokument ska inte enbart betraktas som en formell del av ett
regelverk. Ytterst handlar det om ett forhallningssitt, en etik, som var och en har ett ansvar for att
beakta i sitt fortroendeuppdrag. Det dr inte mojligt att i ett regelverk forutse alla tinkbara situation-
er. Det dr darfor viktigt att alltid halla en tydlig distans till det oldampliga och inse att allt inte &r
lampligt, &ven om det inte uttryckligen &r forbjudet.

Varje person med fortroendeuppdrag har ett ansvar for att tillampa policydokumentet i enlighet
med styrelsens beslut.
2 Representation

2.1 Allmant

Inom Kustflottans officersférening skall det rada en restriktiv syn pa representation. Den represen-
tation som genomfors skall alltid priglas av mattfullhet och inte ga utover vad normal gistfrihet
kriver i varje enskilt fall. Detta innebar att det skall gélla, dels aterhallsamhet i fraga om antalet
representationstillfallen samt mattfullhet nir det géller representationens innehall.
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Representation far inte avse eller ersitta privata kostnader, t.ex. sillskapsliv av personlig natur,
personlig gistfrihet eller liknande. Forsiktighet ska iakttas vid ofta aterkommande representation
mot en och samma person eller grupp av personer, eftersom det i sadan representation kan fore-
ligga inslag av personlig gistfrihet.

2.2 Ansvar for planering, budgetering och redovisning

Det aligger styrelsen att planera, budgetera och redovisa verksamhet, i enlighet med detta poli-
cydokument.

2.3 Beloppsgranser

Representation ska alltid genomforas till en for andamalet sa lag kostnad som mojligt for Kustflot-
tans officersforening. Belopp enligt nedanstaende tabell far ej overskridas.

Med enklare fortiring avses smorgas/bulle och kaffe/the/léttol eller liknande forfriskning.

I beloppsgrinserna ingar eventuella kostnader for serveringspersonal och sadana till maltiden di-
rekt knutna kostnader.

Styrelsen kan besluta om 6verskridande av beloppsgrinser enligt nedan. Dessa undantag ska till-
lampas restriktivt.

Amne Beloppsgrins (max)
Frukost 100,00 kr per person
Enklare fortdring 100,00 kr per person
Lunch 250,00 kr per person
Middag 700,00 kr per person
Blommor 300,00 kr

Julgava 450,00 kr
Jubileumsgava 500,00 kr
Minnesgava 2 500,00 kr
Uppvaktning vid 300,00 kr

langre tids sjukdom

och avtackning

Uppvaktning vid 350.00 kr

medlems hogtids-

dag

Postadress

Telefon

Fax

Doknamn
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2.4 Alkohol

Vid representation bor i forsta hand alkoholfria drycker erbjudas. Néar alkohol erbjuds ska det ske
restriktivt. Med restriktivt menas en flaska vin per tre personer eller tva 6l/cider per person.

Alkoholhaltig dryck av annat slag (hogre alkoholhalt) &n vad som angivits ovan far, i mattlig
mingd, bekostas av Kustflottans officersforening efter styrelsebeslut.

Avsteg fran ovanstaende far ske efter styrelsebeslut. Avsteg skall ske restriktivt och beslutet skall
vara dokumenterat i protokoll.

2.5 Krav pa redovisning vid representation

Verifikation ska innehalla uppgift om:

. Datum for representationstillfillet.

. Maltidens bendmning (lunch, middag, forfriskning etc.).

. Andamalet med representationen.

. Namn pa samtliga deltagande personer (gister och virdar).

. Namn pa organisation, myndighet, foretag, organisationsenhet som gésterna representerar.
o Faktura/kvitton ska innehalla specifikation av mat, vin, 61, sprit och moms.

Ndagra ovriga krav:

. Verifikation ska vara i original. Faktura ska atfoljas av kassakvitton eller motsvarande.
Dessa far inte tas bort vid attest. Vid restaurangbesok ska notan vidimeras av ansvarig vérd.

. Notan/fakturan ska vidimeras (att den ir riktig) av ansvarig deltagande vird och den ska
attesteras (godkénnas) av ordféranden.

. Vid undantag fran detta policydokument skall styrelsebeslut bifogas verifikatet samt riken-
skaperna.

. I de fall som originalkvitto forkommit skall skriftlig redogorelse bifogas som verifikat, kon-

trasignerat av ordféranden.

Postadress Telefon Fax Doknamn



KUSTFLOTTANS
OFFICERSFORENING 2014/05/20 sida4d (6)

3 Gavor, uppvaktning och kondoleans

3.1 Uppvaktning av féreningsstyrelsens ledaméter och fértroendevalda.

Vid uppvaktning av foreningsstyrelsens ledamoter och fortroendevalda, beaktas upp-
dragets ldngd samt i 6vrigt de sdrskilda insatser som vederborande gjort for forening-
en.

Uppvaktning sker regelmassigt vid nedanstaende tillfillen.

1. Pa 50-, och 60-arsdag.

2. Nir foreningsstyrelsens ledamot och/eller fortroendevald ldmnar sitt uppdrag.

3. I andra fall som t.ex. brollop, langvarig sjukdom och begravningar, enligt foreningens ord-
forande eller styrelsens bestimmande.

3.2 Uppvaktning av féreningens fértroendevalda utanfér styrelsen .

Vid uppvaktning av forenings fortroendevalda, beaktas uppdragets langd samt i 6v-
rigt de sirskilda insatser som vederborande gjort for foreningen.

Uppvaktning sker inte regelmaissigt. Uppvaktning vid sadana tillfdllen, beslutas av
styrelsen.

3.3 Officiella uppvaktningar

Vid officiell uppvaktning och representation, sasom umgénge med annan organisat-
ion, avslutningar, bemérkelsedagar och marintréffar, tas beslut avseende omfattning
av styrelsen.

3.4 Férteckning och redovisning

En forteckning skall foras over overlamnade gavor. Av denna skall framga vem som
erhallit gava, samt slag av gava.

Postadress Telefon Fax Doknamn
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4 Resor

Policyn skall tillimpas av fortroendevalda i1 foreningens styrelse, fortroendevalda
revisorer/valberedning och suppleanter samt 6vriga vid foreningsuppdrag beslutade av
styrelsen.

Resor inom foreningen behandlas enligt samma principer som nir foreningens med-
lemmar genomfor tjdnsteresor pa arbetsgivarens bekostnad, d.v.s. enligt FAS 3 kap.
Dir det i inriktning for planering och genomforande av resor talas om samrad mellan
arbetsgivare och arbetstagare, ersitts arbetsgivare av foreningens ordforande eller kas-
sOr.

Resorna skall i mojligaste man samordnas.

Om det dr praktiskt mojligt, bor styrelsen soka forldggning pa forbanden. Detta for att ge
forbanden en mojlighet att tréiffa styrelseledaméter. Ev forliggning pa forbanden avgor
den enskilde sjilv.

Restidsersittning utbetalas ej.

Mojligheten att anvinda Kronflyg, arskort samt lagpriskort skall tillvaratas. Bokning bor
sa langt mojligt ske av icke ombokningsbara biljetter. Bokning bor ske tidigt, for att fa
lag kostnad.

Biljetter for resa till/fran Arlanda samt flygbuss till/fran Kallinge bokas samtidigt med
resan.
Arlanda Express nyttjas da det dr lampligaste fardmedlet.

Tag X 2000 1 klass far nyttjas i samband med resor om det frimjar verksamheten.

Hyrbil kan nyttjas om det vid jamforelse visar sig vara lampligaste firdmedel. Hérvid
anvinds avtal med Europcar. Samrad med kassoren innan resan.

Egen bil kan nyttjas. Endast skattefria ersédttningen utbetalas. En riktlinje for att nyttja
egen bil dr att bil dr lampligaste firdmedlet samt att kostnaden inte overskrider flyg eller
tagkostnaden. Kostnadsjamforelse skall redovisas.

Postadress Telefon Fax Doknamn
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51T

Foreningen har egna mailkonton, xxxx.xxxx @kustflottan.com, for att vara obero-
ende av arbetsgivarens datorsystem och didrmed béttre kunna skydda, av oss an-
sedd fortrolig information, for insyn.

Dirfor skall i forsta hand vart egna interna mailsystem anvindas och nedladdas pa
en av icke arbetsgivaren kontrollerad dator och server.

Undantag fran denna regel kan ges av styrelsen om ledamot har fatt nagot tidsbe-
griansat problem med att uppfylla ovanstaende krav men dir det skall strdvas efter
att skyndsamt aterga till normal hantering.

Postadress Telefon Fax Doknamn



