UPPDRAGSREGLEMENTE
Giltigt från den 1 januari 2026

UPPDRAGSREGLEMENTE FÖR 2024

Tillämpningsområde
Detta reglemente gäller fr.o.m. 1997-07-01 (med årliga uppdateringar) för anställda i Svenska Pappersindustriarbetareförbundet samt övriga inom förbundet verksamma, vil- ka utför uppdrag för förbundets räkning.
Beslut om uppdrag
Uppdraget eller förrättningen ska vara godkänd av förbundsstyrelsen eller förbundsstyrelsens verkställande utskott.
Färdsätt
Resor skall bokas via förbundets resebyrå.
Allmänt gäller att reguljära kollektivtrafiken skall användas. Vid resor till/från destinationer används i första hand tåg andra klass eller motsvarande.
Behöver man lämna hemmet före 06.00 för att ta sig till förrättningsstället kan uppdragstagaren åka dagen innan.
I de fall uppdragstagaren har en restid överstigande 6 timmar, räknat från bostaden till förrättningsplats respektive från förrättningsplats till bostaden kan flyg nyttjas. Med bostad avses adress där uppdragstagaren är skriven.
Vid uppdrag på orter som ligger inom 20 mils avstånd eller där kollektivtrafiken ej är ett alternativ kan egen bil användas. Vid övriga uppdrag får - efter samråd med ledamot i verkställande utskottet - egen bil användas endast om särskilda skäl föreligger. Bilersättning räknas från bostaden. Vid resa med egen bil bör samåkning vara målsättningen.
Hyrbil kan enbart användas efter konsultation och beslut med någon ur VU.
Ersättning för resekostnader
Allmänt gäller att ersättning för resekostnader ska omfatta de faktiska biljettkostnaderna för det färdmedel och den reseklass som använts.
Vid tågresor bör aktuella rabattsystem beaktas. Om kostnaderna för färdbiljett, efter rabattering, beräknas överstiga kostnaderna för rabattkort, ska lämpligt kort inköpas efter samråd med ledamot i verkställande utskottet.
Vid flygresa ersätts den faktiska biljettkostnaden. Det billigaste biljettprisalternativet ska
utnyttjas.
Vid lokala resor utgår i regel ersättning för färd med reguljära kommunikationsmedel. I vissa fall innebär dock användning av egen bil eller taxi uppenbara fördelar. Vilket färdmedel som bör komma ifråga får bedömas från fall till fall.
Vid resa med egen bil utgår resekostnadsersättning med belopp som anges i bilaga 1. Förbundet svarar inte för oförutsedda kostnader som kan uppstå för bilen i samband med resa för förbundets räkning.
Ersättning för förlorad arbetsinkomst
Till icke förbundsanställda lämnas ersättning vid förbundsuppdrag med faktiskt förlorad arbetsförtjänst.

ERSÄTTNING FÖR KOST OCH LOGI
Uppdrag inom Sverige
För uppdrag inom Sverige betalas traktamente enligt Skatteverkets rekommendation. Aktuella belopp framgår av bilaga 2. Beloppet förändras då Skatteverkets rekommendation ändras.
Vid övernattning ersätts styrkt logikostnad. Kostnaden får inte vara onormalt stor med hänsyn till prisläget på orten. Traktamente beräknas med hänsyn till den faktiska bortovaron från arbetsplatsen eller bostaden.
När det gäller att tidsbestämma en traktamentes berättigad flerdygnsförrättning påbörjas eller avslutas den alltid vid hemmet eller arbetsplatsen.
Traktamente utgår inte för längre tid än vad som direkt föranleds av uppdraget.
Observera! En förrättning ska vara utanför såväl tjänstgöringszon som bostadszon för att
traktamente ska utgå.
Reducering av traktamente i vissa fall
Vid uppdrag då fri kost (frukost, lunch och/eller middag) erhålls ska traktamentet reduceras enligt skattelagstiftningens regler (bilaga 3).
Researvode
Researvode utgår med belopp som motsvarar beloppet för helt traktamente. Särskilt researvode för uppdrag som, sista dagen i förrättningen pågår efter kl. 19.00 utgår med 1/2 del av helt traktamente. Endast ett researvode per dygn kan utbetalas. Beloppen framgår av bilaga 2.

Förmånsvärde av erhållen kost
Allmänt gäller att vid anställdas förrättningar, inrikes som utrikes, där förbundet svarar för kostnaden för måltid, ska förmånsvärdet av erhållen kost, frukost, lunch eller middag beskattas hos den anställde enligt skattelagstiftningens regler (bilaga 4). Detta gäller även då traktamentet reduceras. Förmånsbeskattning av måltider betalda av förbundet ska alltid ske. Undantag är intern och extern representation (se bilaga 2).

Uppdrag utom Sverige
För uppdrag utom Sverige utbetalas traktamentsersättning endast för sådan förrättning som medfört övernattning.
Vid uppdrag utom Sverige utbetalas traktamente enligt det statliga utlandsreglementet.
Utlandsreglementet reglerar ersättningen fr.o.m. resans början t.o.m. resans slut.
Traktamente per dag utbetalas med för varje land av Skatteverket fastställt belopp. Hotellkostnader ersätts mot verifierade utlägg.
Diverse utlägg i tjänsten
Med diverse utlägg i tjänsten avses sådana kostnader som är nödvändiga för uppdragets fullföljande och som inte ingår i rese- och traktamentskostnaderna. Dessa kostnader ersätts med utlagda belopp mot uppvisande av kvitto.

Redovisning och kontroll
Vid redovisning av samtliga förbundsuppdrag används reseräkning på ”mina sidor” ”. Till reseräkningen skall fogas kvitton i original på ev. utlägg för att ersättning ska utgå. För varje tidsmässigt sammanhängande uppdrag noteras datum och klockslag när uppdraget påbörjades respektive avslutades. Uppgifter lämnas om uppdragets art, på vilken ort uppdraget utförts samt vilket färdsätt som använts.
Utbetalning av traktamenten och förrättningsarvoden
För anställda utbetalas traktamenten och förrättningsarvoden en (1) gång per månad vid ordinarie löneutbetalningstillfälle.
Till uppdragstagare som inte är anställda av förbundet utbetalas traktamenten, förrättningsarvoden, förlorad arbetsförtjänst och reseersättningar en (1) gång per månad vid ordinarie löneutbetalningstillfälle.
Uppdragsredovisning ska lämnas inom trettio (30) dagar räknat från det att uppdraget avslutats.
Traktamenten och researvoden utgår enligt bilaga 2.

Giltighetstid
Detta reglemente träder i kraft den 1 januari 2026 och gäller tillsvidare. Bilagorna till reglementet anpassas vid aktuella tidpunkter efter beslutade ändringar av myndighet eller förbundsmöte.
BILAGOR:
1. Bilersättning
2. Traktamenten och researvode vid
uppdrag inom Sverige
3. Minskning av traktamenten i vissa
fall
4. Förmånsvärden
5. Måltidsersättning










BILAGA 1
MILERSÄTTNING
Från och med den 1 januari 2026 gäller följande ersättning vid resa med egen bil eller MC vid uppdrag för förbundets räkning
Bil
*	Kronor 40 per mil oavsett den årliga körsträckan.
Tillåtet avdragsbelopp per mil för år 2024 har av Skatteverket meddelats 25 kronor. Beloppet för mellanskillnaden är en skattepliktig inkomst för mottagaren och kommer att redovisas på kontrolluppgift.
När avgiftsbelagd parkeringsplats används betalas ersättning för detta enligt kvitto. När avgiftsbelagda väg- och brotullar betalas ersätts dessa enligt kvitto.
MC
*	12,50 kronor per mil.
Tillåtet avdragsbelopp per mil har av Skatteverket för år 2024 meddelats vara 12,50 kronor.
När avgiftsbelagd parkeringsplats används betalas ersättning för detta enligt kvitto.

Tjänsteförsäkring
För samtliga uppdragstagare inom förbundet gäller tjänstereseförsäkringen som tecknats av LO hos Folksam.
Från och med den 1 mars 1993 har tjänstereseförsäkringen kompletterats med självriskbefrielse vid vagnskada eller bonusförlust. Tjänstereseförsäkringen gäller alla uppdragstagare och anställda som för organisationens räkning företar tjänsteresa.
Självriskbefrielsen innebär att den som drabbas av en vagn- eller vagnskadegarantiskada i samband med resa för organisationens räkning (t.ex. resor till och från kurser, konferenser, sammanträden m.m.) inte behöver betala självrisken. Dessutom ger försäkringen ersättning motsvarande kostnaden för bonusförlust på trafikförsäkringen. Högsta ersättning från försäkringen är 25 procent av basbeloppet.
BILAGA 2
TRAKTAMENTE OCH RESEARVODE VID UPPDRAG FÖR FÖRBUNDET
Vissa definitioner
Bortavaro
Tiden mellan framresans början och återresans slut.
Endagsförrättning
Förrättning som inte medför övernattning utom bostaden.
Flerdygnsförrättning
Förrättning som medför övernattning utom bostaden.
Dag
Tiden mellan kl. 06.00 och kl. 24.00
Natt
Tiden mellan kl. 00.00 och kl. 06.00
Tjänstgöringszon
Ett område vars yttre gräns ligger på ett avstånd av 50 km, närmaste färdväg, från ar- betsplatsen eller tjänstestället.
Bostadszon
Ett område vars yttre gräns ligger på ett avstånd av 50 km närmaste färdväg från bostaden.
Representation
Fri kost är skattepliktig förmån oavsett om den tillhandahålls löpande eller endast vid särskilda tillfällen såsom under tjänsteresa/-förrättning, tjänstgöring på annan ort, kur- ser, konferenser, studieresor o.d. Fri måltid i samband med representation (extern eller intern) och liknande är dock inte skattepliktig.
Intern representation
Med intern representation och liknande bör i detta sammanhang avses sådant som personalfester, informationsmöten med personalen, interna kurser, planeringskonferenser (t.ex. diskussioner om budgetering, personalfrågor, inköps- och försäljningspolitik). En förutsättning är att det är fråga om i huvudsak interna möten (för företaget, koncernen e.d.), att sammankomsten har en varaktighet på högst en vecka, att det inte är fråga om möten som regelbundet hålls med kort mellanrum (varje eller varannan vecka) samt att det är gemensamma måltidsarrangemang.
Extern representation
Med extern representation menas representation vid t.ex. affärshandlingar, överläggningar samt representation med i huvudsak PR-syfte t.ex. jubileum, invigning av anläggningar m.m. eller utställningar och visningar.
Förrättningsslag ENDAGSFÖRRÄTTNING
Researvode (vid endagsförrättning)
Vid endagsförrättning inom och utom landet, förlagd mer än 10 km från såväl tjänsteställe som bostad, utbetalas ett skattepliktigt researvode, inklusive semesterersättning, med 300 kronor om förrättningen pågår 9 timmar eller mer.
Om förrättningen pågår efter kl. 19.00 utbetalas ytterligare 150 kronor.
Om förrättningen omfattar kortare tid än 9 timmar men avslutas efter kl 19.00 utbetalas ett researvode med 300 kronor.
Vid förrättning lördag, söndag eller helgdag utgår researvode oavsett förrättningens tidsmässiga längd och oavsett avstånd från tjänsteställe och bostad.
FLERDYGNSFÖRRÄTTNING
Traktamente
Traktamentesersättning utbetalas för sådan förrättning som medfört övernattning utanför tjänstgöringszon och bostadszon.
Helt traktamente
För avresedag, när resan påbörjas före kl. 12.00 och återkomstdag, när resan avslutats efter kl. 19.00 samt för mellanliggande dagar i en flerdygnsförrättning betalas per dag helt traktamente med 300 kronor.
Halvt traktamente
För avresedag, när resan påbörjats kl. 12.00 eller senare och återkomstdag, när resan avslutats kl. 19.00 eller tidigare, betalas per dag halvt traktamente med 300 kronor.
Researvode (vid flerdygnsförrättning)
Vid flerdygnsförrättning inom eller utom landet betalas per påbörjat dygn ett skattepliktigt researvode med 300 kronor. Ett dygn anses i det här sammanhanget påbörjat kl.00.00.
Researvode utbetalas endast vid förrättning belägen mer än 10 km från såväl tjänsteställe som bostad.
Om förrättningen, sista dagen, varar efter kl. 19.00 utbetalas ytterligare 150 kronor.
Nattid
Ersättning för styrkt logikostnad betalas.
Med logi avses i normalfallet enkelrum med dusch och toalett på rummet. Till den som inte haft någon logikostnad betalas nattraktamente för varje övernattning utom bostaden.
Nattraktamente betalas dock inte i sov- eller liggvagn på tåg eller i hytt på fartyg, eller vid övernattning på hotell eller kursgård där förbundet står för kostnaden. Nattraktamente: 145 kronor (i normalfall betalas styrkt logikostnad).

BILAGA 3
REDUCERING AV TRAKTAMENTE I VISSA FALL
Inrikes
Vid inrikes uppdrag då fri kost erhålls ska reducering av traktamente alltid ske. Traktamente ska inte reduceras då måltid, som obligatoriskt ingår i biljettpriset, tillhandahålls på allmänna kommunikationsmedel.


Reducering p.g.a. fri kost
Schablonavdrag för ökade levnadskostnader

	Reducering för:
	1/1
	1/2

	Frukost, lunch
och middag
	270 kr
	135 kr

	Lunch och middag
	
201kr
	
105 kr

	Lunch eller middag
	
105 kr
	
53 kr

	Frukost
	60 kr
	30 kr


För anställda med förbundet som arbetsgivare, ska även förmånsbeskattning ske med regler enligt bilaga 4.
Utrikes
Vid utrikes uppdrag då fri kost erhålls ska dagtraktamentet reduceras för respektive
	Helt fri kost
	85%

	Lunch och middag
	70%

	Lunch eller middag
	35%

	Frukost
	15%


land med följande procenttal:
Reducering p.g.a. fri kost





För anställda med förbundet som arbetsgivare, ska även förmånsbeskattning ske med regler enligt bilaga 4.


BILAGA 4

Förmånsvärden
Anställda som erhållit kostförmån av arbetsgivaren ska uppta denna till beskattning.
Förmån av fri kost, som tillhandahålls på allmänna kommunikationer, eller fri frukost, som tillhandahålls på hotell eller liknande, är skattefri, om kosten obligatoriskt ingår i priset för resan/rummet och resan/rummet inte kan fås billigare utan kost.

Under 2024 är förmånsvärdena för fri kost:
Fri frukost	62 kronor En fri måltid om dagen
(lunch eller middag)	124 kronor
Helt fri kost (minst
tre måltider)	310 kronor







BILAGA 5
Måltidsersättning
Måltidsersättning i samband med uppdrag inom tjänstgöringszon
Om förbundsfunktionär i samband med tjänsteuppdrag inom tjänstgöringszon, men utanför det egna tjänstestället, intar lunch eller middag erhålls måltidsersättning med högst 80 kronor för lunch och högst 150 kronor för middag mot uppvisande av verifika- tion.
Måltidsersättning erhålls inte när uppdraget understiger 2 timmar samt när arvode utgår
för uppdraget.
Den anställde förmånsbeskattas enl. reglerna i bilaga 4.
Måltidsersättning för uppdragstagare
Uppdragstagare som i samband med förbundsuppdrag intar lunch eller middag erhåller måltidsersättning med högst 80 kronor för lunch och högst 150 kronor för middag mot uppvisande av verifikation. Måltidsersättning erhålls inte då researvode och/eller trakta- mente utgår för uppdraget.
