RIKSFORBUNDET
UNGA MUSIKANTER

POLICYDOKUMENT

| detta dokument finns alla de policydokument som ar beslutade av férbundet och ska beaktas av alla
forbundets medlemmar. Forbundets policydokument beslutas av forbundsstyrelsen med undantag for
Alkohol- och drogpolicy samt Reglemente for fortjanstmedalj som &r beslutade av forbundsstamman.

Under varje rubrik finns senaste revideringsdatum for respektive policy, senaste datum som
forbundsstyrelsen behandlade dokumentet for eventuella revideringar var 2026-01-26.
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Inledning

RUM - Riksforbundet Unga Musikanter ar en ideell forening vars syfte ar att med musiken som verktyg
utveckla barn och unga till trygga, ansvarsfulla kulturutdvare med ett starkt vardebaserat och demokratiskt
ledarskap. RUM arbetar aktivt med att framja ratten till kultur for barn och unga, for att bidra till en hallbar
utveckling i samhaéllet. RUM stérker samhallsutvecklingen genom att skapa bestdende féréandringar som
leder till att barn och ungas perspektiv bereds plats i kulturlivet. Forbundet ar religiost och politiskt obundet
och arbetar pé ideell grund.

Karnvarden
¢ Inkludera - Alla far mojlighet att delta utifran sina forutsattningar.

e Viaxa - Genom upplevelser och moten vaxer vi i vara roller, bade musikaliskt och som individer.
e Inspirera - Med musik inspirerar vi till bade tankar och engagemang.

o Gladje - Musikens kraft ger oss gladje och sprider en positiv energi som vi delar med varandra.
o Gemenskap - | musiken finner vi en stark gemenskap dar alla kdnner sig vdlkomna och delaktiga.

Bakgrund

RUM - Riksforbundet Unga Musikanter ar en ideell barn- och ungdomsorganisation med syfte att med hjalp
av musik utveckla barn och unga till trygga, ansvarsfulla individer och kulturutdvare med ett starkt
vardebaserat och demokratiskt ledarskap.

Vii RUM arbetar aktivt med att framja ratten till kultur for barn och unga for att bidra till en hallbar
utveckling i samhaéllet. Genom var verksamhet far musicerande barn och unga en stark gemenskap, nya
vanner och goda forebilder att se upp till. Férbundet har ungefar 25 000 medlemmar och 300 féreningar 6ver
hela Sverige. Vi anordnar sommarlager, tavlar i internationella tévlingar och arrangerar kurser pa olika
platser i landet. Vi ger vara medlemmar rad i frdgor som handlar om musik, organisation och ekonomi och
arbetar for medlemmarnas och deras foreningars utveckling. Vi arbetar med att utbilda unga ledare i
vardebaserat ledarskap och en demokratisk samhallssyn. Vi tycker att ungas mojlighet att organisera sig ar
en rattighet. Vi samtalar med politiker och myndigheter i fragor som ar viktiga for musicerande ungdomar. Vi
skapar kontakter mellan vara medlemmar i Sverige och den internationella musikscenen.

RUM har en férbundsstyrelse och 20 distrikt, dar varje distrikt har en egen styrelse. Foreningarna kan vara allt
fran en liten ensemble, kor, orkester eller dansgrupp till en stor elevférening pa en musik- eller kulturskola.
RUM:s verksamhet finansieras genom insamling och bidrag, framst fran MUCF.
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Alkohol- och drogpolicy

Beslutad av forbundsmaotet 10 april 2011.

Denna alkohol- och drogpolicy ar beslutad av forbundsmotet och galler for alla verksamheter som anordnas
av forbundet eller distrikten. Det ar forbundsstyrelsens och distriktsstyrelsernas ansvar att se till att den
efterlevs.

Alkohol
Under aktiviteter som RUM anordnar och dar barn eller ungdomar under 18 ar deltar far det inte férekomma
alkoholkonsumtion. RUM betalar inte for alkohol.

Droger
Under aktiviteter som RUM anordnar far det inte forekomma droganvandning.

Tobak

Tobaksrokning och anvéndning av andra nikotinprodukter bor inte forekommaii eller i ndrheten av det
omrade dar det pdgar en RUM-aktivitet. Ar deltagaren inkvarterad i ett flerbdddsrum av RUM far rékning inte
ske om rummet delas med andra, d&ven om rokning i sig ar tillaten pa rummet.

Reklam- och sponsring

RUM ska inte sélja reklam till forman for alkohol- och tobaksprodukter. RUM ska inte ta emot sponsring mot
villkor att en viss firma eller varumarke som ar starkt forknippad med alkohol- eller tobaksprodukter ska
exponeras.

Sanktioner

Deltagare som inte foljer denna policy ska pa arrangdrens ansvar avvisas fran arrangemanget. Erlagd
deltagaravgift betalas inte tillbaka. RUM svarar inte heller for uppkomna kostnader till foljd av avvisningen.
Medlemmar som bryter mot policyn far forbjudas att delta i framtida arrangemang.

For forbundsstimmorepresentanter géller att de av motesordféranden far avvisas fran forbundsstdmmans
forhandlingar om deras handlande stor motet.

For medlemsforenings representant pa distriktsstdmma géller att de av motesordforande far avvisas fran
distriktsstammans forhandlingar om deras handlande stor motet.

Information
Arrangdren ansvarar for att informera om denna alkohol- och drogpolicy och ska vid anmalningar se till att
deltagaren godkanner policyn som en grund for deltagande i arrangemanget.
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Arkivpolicy

Senast reviderad 12 augusti 2026.

Varfor arkiv?
Forbundets arkiv ar en del av organisationens minne och ett arv fran tidigare medlemmar till framtida.
Forbundets arkiv ska bevaras, héllas ordnat och vardas sa att det tillgodoser

mojligheter att ta del av beslut som fattats av forbundets beslutande organ

framtida foretradares mojlighet att forsvara forbundets rattsliga och andra intressen

framtida verksamhetsansvarigas mojlighet att fa erfarenheter av tidigare bedriven verksamhet
forskningens behov

Arkivvard

Enligt forbundets stadgar ar férbundsstyrelsen ansvarig for vard och fortecknande av férbundets arkiv.
Forbundsstyrelsens ansvar utdvas genom faststallande av dessa foreskrifter och de delegationer som foljer
av detta.

Generalsekreteraren ansvarar for att dessa foreskrifter foljs i den dagliga verksamheten och beslutar om
arkivet i enlighet med vad som sags i dessa foreskrifter.

Generalsekreteraren ska se till att den dagliga verksamheten tar hansyn till handlingars betydelse for
arkivvarden. Vid framstéllning av handlingar ska hansyn tas till material och metoder som &r [dmpliga med
hansyn till behovet av arkivbestandighet. E-post och andra digitala handlingar som beddms vara vasentliga
for arkivbildningen ska skrivas ut pa papper.

Generalsekreteraren ska se till att arkivet skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdorig atkomst.

Generalsekreteraren bestammer, om inte annat beslutas av forbundsstyrelsen eller forbundsstyrelsens
arbetsutskott, vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar.

Generalsekreteraren verkstaller foreskriven gallring i arkivet.

Verksamhets- och projektansvariga ska se till att kansliet far en kopia av alla relevanta handlingar for
arkivering nar projektet eller verksamheten ar avslutad, eller vid verksamhetsarets utgang for fortlépande
verksamhet. Originalhandlingar ska sé snart det kan ske deponeras hos kansliet.

Arkivschema
Arkivforteckning indelas med utgéngspunkt i det allmanna arkivschemat, med foljande underkategorier.

Protokoll och foredragningslistor
RUM-stammor med dartill hdrande handlingar
Forbundsstyrelsen
Utskott och kommittéer
Registratur och koncept (utgdende skrivelser)
Diarier
Medlemsforteckningar och matriklar, liggare, register och forteckningar
Foéreningsmatriklar arsvis
Medlemskapsansokningar ordnade lansvis pa hemort, féreningarnas stadgar
Inkomna skrivelser

Amnesvis ordnade handlingar
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RUM:s stadgar, distriktens grundregler, normalstadgar for forening
Distriktsstadgar
Ovriga styrdokument: RUM-policy, féreskrifter, delegationsordningar etcetera
Personal
Kansli
Bidragsansokningar och beslut: statsbidrag, ej projektrelaterade bidrag, avslagna ansokningar
Landslagen
Festivaler
Ledarskolan
... osv Nya underkategorier skapas efterhand som behov uppstar
Réakenskaper
Statistik
--- Anvands inte ---
Kartor och ritningar
Fotografier, film, ljud- och videoband
Trycksaker och pressklipp
RUM’ba och RUM’ba Vagg
Pressklipp
Ovriga handlingar

Praktisk hantering
Handlingar ska markas med artal innan de arkiveras.

Bilagor ska folja med huvudhandling. Anvand aktomslag/mappar for handlingar som hér ihop.

Sadant som skadar papper och skrift vid langtidsforvaring ska avldgsnas fore arkivering. Detta géller till
exempel gem, plastfickor, gummisnoddar, tejp med mera. Rostfri haftklammer ska anvandas.

Overexemplar, dubbletter, utkast, minneslappar, allmént riktade inkomna cirkular, reklam och andra for
forbundet onddiga handlingar ska rensas bort fére arkivering. Anteckningar och meddelanden som enbart &r
av tillfallig betydelse kan kastas.

Bocker och trycksaker som inte beror RUM:s verksamhet kan rensas bort eller 6verlamnas till bibliotek.

Gallring
Handlingar i arkivet far gallras efter beslut av Generalsekreteraren.

Vid gallring ska alltid beaktas syftet med RUM:s arkivbildning sa som sags i dessa foreskrifter.

| stéllet for gallring ska 6verlamnande till Linkopings Foreningsarkiv Overvagas. Sddana handlingar som de
inte tar emot ska arkiveras hos RUM endast om det finns sarskilda skal for det.
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Dataskyddspolicy
Senast reviderad 12 augusti 2026.
RUM ar véldigt mana om att skydda vara medlemmars och personals personuppgifter. | enlighet med

dataskyddsforordningen (GDPR) har vi fortydligat var dataskyddspolicy. Du hittar alltid den senaste
versionen av policyn hdr samt pa RUM:s webbplats.

Personuppgiftsansvarig
RUM:s forbundsstyrelse har det dvergripande ansvaret for hanteringen av personuppgifterinom RUM.

Personuppgiftsombud
RUM:s personuppgiftsombud ar Generalsekreteraren.

Var officiella adress dr
RUM - Riksforbundet Unga Musikanter

Gustavslundsvadgen 143
167 51 Bromma

Varfor samlar RUM in personuppgifter?
RUM samlar in och behandlar personuppgifter for att kunna:

e soOka stats- och projektbidrag som barn- och ungdomsorganisation
e berétta vilka som deltagit i RUM:s lagerverksamhet

e behandla nomineringar for val till RUM:s styrelse och valberedning
e hantera anmalningar till en aktivitet arrangerad av RUM

e administrera bidragsansokningar

e hantera mottagare av information fran RUM via e-post

e taemot meddelanden till RUM via var officiella e-post

e skota protokollforda méten i RUM

e taemotinbetalningar till RUM:s bankkonton

e hantera varor eller tjanster kopta fran RUM

e hantera anstéllningar och arvoderingar.

Rattslig grund
RUM arbetar med flera rattsliga grunder:

e Uppgiftsldmnare och medlemmar i frdga om stats- och regionsbidrag bedoms kunna bli registrerade
genom en intresseavvagning

e Anmalan till arrangemang utgor ett avtal eller annan réttslig forpliktelse som medger registrering

e Vidarerapportering till studieférbund for folkbildningsbidrag sker eftersom det ar ett allmant
intresse

e Bidragssokare ska lamna samtycke till att bli registrerade

e Mottagare av information ska ldmna samtycke till att bli registrerade

e Densom kontaktar RUM via var officiella e-post eller webbformular antas ha [amnat sitt samtycke
samt att uppgifterna lagras digitalt i RUM:s drendehanteringssystem

e Vidinbetalning till RUM:s bankkonton bor det finnas ett avtal eller liknande rattslig forpliktelse som
grund for inbetalningen

e N&r RUM fakturerar nagon sker det med stdd av avtal eller liknande rattslig forpliktelse

e Foranstalld personal och arvoderade sparas uppgifter som ar nédvandiga for anstallningen

RUM - Riksférbundet Unga Musikanter
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Nuvarande och tidigare deltagare i RUM:s Blaslandslag och RUM:s Straklandslag bedoms kunna bli
registrerade genom en intresseavvagning.

Vem har tillgang till uppgifterna?
Personal och fortroendevalda som behdver ha tillgang till RUM:s medlemsregister for att utfora sitt
uppdrag.
RUM:s kanslipersonal och revisorer har tillgang till alla uppgifter utom bokféringsmaterial.
Forbundsstyrelse, ekonomiansvarig personal och revisorer har tillgang till bokféringsmaterial
sasom verifikationer och andra underlag. For bokforing anvéands tjansten Fortnox som ar bitréade till
RUM.
Myndigheten fér ungdoms- och civilsamhallefrdgor (MUCF), regioner och andra bidragsgivare far
veta vem fran féreningen som lamnat uppgifter till RUM. Protokoll och andra handlingar som
erfordras av bidragsgivare kan ocksa innehalla personuppgifter. Alla uppgifter som ldmnas till
bidragsgivare blir offentliga allmanna handlingar. RUM lamnar inte ut information om enskilda
medlemmar.
Deltagande i arrangemang samlas in genom medlemssystemet eBas, som dgs av Sverok Admin AB
samt forbundets egenutvecklade anmalningssystem, dar informationen delvis lagras hos Oderland
som ar bitrade till RUM, dels hos Life is a Highway AB som &r bitrade till RUM.
Webbadministratorer inom forbundet har atkomst till personuppgifter lagrade via forbundets
WordPress-installationer som anvédnds som priméart webbinnehallshanteringsverktyg. Verktygen
med filer och databaser finns lagrade hos Oderland som &r bitrade till RUM.
IT-administratorer och viss kanslipersonal med administratorsrattigheter till Microsoft 365 har
atkomst till kontoregister med e-postuppgifter samt information som finns lagrad i férbundets
digitala kontaktkatalog. Microsoft &r bitrade till RUM. IT-administratorer har ej atkomst till
personliga e-postkonton eller e-post skickad till dem.
Funktiondrer som inte hanterar e-post fran RUM direkt via Microsoft Office 365 samt revisorers e-
postleverantdrer har tillgang till personuppgifter som férmedlas via e-post

Var lagras uppgifterna?
RUM anvéander Microsoft 365 som primart lagringsstalle av alla dokument samt for all e-
posthantering. Lagringen sker i Europa.
All medlemsdata om RUM:s medlemmar samt anmalningar till evenemang skapade i eBas lagras
hos eBas fran Sverok Admin AB.
All data géllande val till fortroendeuppdrag lagras hos Nominera fran Sverok Admin AB.
Inloggningsuppgifter och webbformular samt anmalningar i férbundets eget anmalningssystem
lagras hos Oderland AB. Lagringen sker i Sverige.
Anmalningar i forbundets eget anmalningssystem lagras hos Life is a Highway AB. Lagringen sker i
Sverige.
Bokforingsuppgifter lagras hos Fortnox AB.
Protokoll och andra digitalt signerade dokument lagras hos Assently AB

Hur lange lagras uppgifterna?
Alla uppgifter som rér ekonomi sparas i sju ar efter utgangen av det bokféringsar da handelsen
bokfordes forsta gangen.
Protokoll lagras pa obestamd tid.
E-post lagras som léangst 6 manader efter avslutat uppdrag i organisationen.
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e Data fran webbformulér lagras som langst i tva ar.
o Ovriga uppgifter sparas som langst i tva ar.

Rétt att fa tillgang till uppgifter
Personer som har uppgifter lagrade hos RUM har ratt att sjalva fa tillgang till uppgifterna.

Ritt att fa felaktiga uppgifter riattade
Den som har uppgifter lagrade hos RUM har ratt att & felaktiga uppgifter rattade. Andringar sker via
Generalsekreteraren eller RUM:s IT-support

Rétt att fa personuppgifter borttagna

Om det ar mojligt for oss att ta bort personuppgifter utan att bryta mot andra lagliga forpliktelser, har
personen ratt att fa dem borttagna. Hinder mot att ta bort uppgifter kan gélla om det finns ett bindande
avtal mellan personen och RUM eller om personen ingér i bokféringsmaterial som maste lagras en viss tid.
Vissa av de tjanster RUM anvander kan ha rutiner for sakerhetskopiering som gor att uppgifter om personen
kan ligga kvar en viss tid dven efter att RUM har begart att de ska raderas.

Onskar personen bli glomd ska denne kontakta Generalsekreteraren, gs@rum.se, eller RUM:s IT-support,
support@rum.se.

Klagomal
Om personen har klagomal rérande var personuppgiftshantering ska personen kontakta
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). IMY kan i sin tur vanda sig till RUM pa den officiella adressen.
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Insamling- och finansieringspolicy
Senast reviderad 2022-01-26

Om insamling

Syftet med RUM:s insamlingsstrategi ar att ge insamlingsarbetet en val underbyggd struktur med planering
och analyser for att 6ka givande och intékter till organisationen. Ett framgangsrikt insamlingsarbete ar
beroende av ett starkt varumaérke. Detta géller saval enskilda givare som foretag och organisationer, dar
kdnnedomen hos givarna paverkar viljan att ge.

RUM:s insamlingsverksamhet sker till stérsta delen av finansiering fran fonder, stiftelser, gdvor och olika
insamlingsaktiviteter. En bidragsgivare kan vara en fysisk eller en juridisk person. Bidragsgivaren ar en viktig
person for att RUM ska kunna genomfora sin verksamhet. Givarens gavor &r frivilliga och spontana och kan
nadr som helst upphéra. De utgar fran givarens engagemang.

Insamlingsmarknaden blir mer och mer professionell och konkurrensen mellan insamlande organisationer
Okar samtidigt som givarbeteendet forandras. Kostnaden for att samla in pengar 6kar och darfor maste RUM
anvanda sig av effektiva metoder som ar konkurrenskraftiga och ger mer tillbaka for varje satsad krona.

Insamling ar processen att planera, genomfora och folja upp insamling av pengar eller andra resurser i syfte
att stodja RUM:s verksamhet. Insamlade medel inkluderar gévor fran enskilda personer, foretag,
organisationer, privata och ideella fonder och stiftelser samt foretagssponsring. Till insamlade medel raknas
dven testamenterade gévor och donationer. Ansdkan om medel fran statliga myndigheter och Allméanna
Arvsfonden raknas inte som insamling i denna policy.

Insamling och finansiering

RUM ska folja tillamplig lag for registrering av personuppgifter och av gavor. | Sverige dr detta GDPR och
bokforingslagen. Information om varje enskild givare far inte [dmnas till utomstdende part. Vi manar om att
vara givare ska kdnna sig trygga och vi varnar alltid om givarens integritet nér vi hanterar personuppgifter.
RUM &ar innehavare av 90-konto och granskas darmed av Svensk Insamlingskontroll. Vidare ar RUM
medlemmar i branschorganisationen Giva Sverige och foljer de etiska riktlinjer for insamling som Giva
Sverige tillampar. RUM satter givaren i centrum och kommer darfor garantera att:

RUM:s material ska vara tydligt och vederhaftigt samt klart ange till vilket &ndamal insamlade medel
ska anvandas.

Insamling ska alltid ske till 90-konto.

Givaren ska ndr som helst kunna stélla fragor till RUM och forvénta sig snabba och tillforlitliga svar.
Givaren ska kunna vara forvissad om att insamlade medel anvénds till det andamal for vilket de
samlats in. Vill RUM dndra anvandningsomrade ska givaren forst kontaktas.

RUM ska pa lampligt satt tacka for mottagna gavor. Fokus ska ligga pa kostnadseffektivitet men
aven pa givarens behov av att fa bekraftelse pa att RUM har mottagit gavan.

Vill en givare vara anonym ska detta respekteras. Givarens namn ska aldrig publiceras utan givarens
medgivande. Likasd ska RUM respektera om en givare inte vill bli kontaktad. RUM ska inte ldmna
givarens namn vidare till annan organisation eller foretag.

Givaren ska ndr som helst kunna fa reda pa kontaktuppgifter till RUM:s ledning. Givaren har ratt att
fa reda pa om den som ber om bidrag till RUM ar frivillig, anstalld eller extern konsult.

Givaren ska fritt kunna ta del av RUM:s senaste arsredovisning samt RUM:s stadgar pa rum.se.
Givaren kan forvanta sig ett korrekt och professionellt bemétande fran RUM:s representanter och far
aldrig utsattas for press.

Uppstar tvivel om huruvida en géva ar frivillig ska den — om sa begars — aterges till givaren.

Om givaren knutit villkor till gdvan som inte kan uppfyllas av RUM ska givaren kontaktas.
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Insamlingsmetoder

Grundlaggande for RUM:s insamlingsarbete ar att det ska ske med respekt for den enskilda givaren. Vi vander
oss till saval privatpersoner som foretag i var insamling. For storre gavor och etablerade samarbeten med
foretag foljer vi en sarskild samverkans- och samarbetspolicy, vilken inkluderar regler for vilka typer av
foretag och verksamheter som RUM kan ta emot stdd ifran. Vi bedriver insamling hos privatpersoner framfor
allt via sociala medier, sms, utskick, autogiro, telefon, internet samt festivaler, event och konserter. For
foretag skapar vi samarbeten dar foretag kan bli samarbets- och kampanjpartner.

Var insamlingsverksamhet ska grundas pa god etik och moral. Vi ska alltid vara 6ppna, arliga och
transparenta. Alla gavor ar frivilliga och ska ske pa givarens villkor. RUM:s insamling sker via 90-konot
(plusgiro/bankgiro). Var insamling sker under tillsyn av Svensk Insamlingskontroll som kontrollerar att
pengarna gar till andamalet och att gransen for tilldten administrations- och insamlingskostnad inte
overskrids.

RUM ska bedriva ett aktivt insamlingsarbete och vara flexibel i metodval och garna prova nya satt for
insamling sa lange dessa inte strider mot organisationens grundlaggande varderingar och respekten for
givaren. Insamlingsarbetet konkretiseras i en arlig insamlingsplan. Ambitionen &r att koordinera
insamlingsplanen med kommunikationsplanen. Den arliga insamlingsplanen visar det totala
insamlingsmalet och tar upp de aktiviteter som ska genomfdras under aret for att na malen. Varje enskild
insamlingsaktivitet ska foljas upp och analyseras. Genom ett systematiskt arbete med uppféljning av de
insatser vi genomfor kan vi hitta de mest kostnadseffektiva insamlingssatten.

Vi bedriver inte riktade insamlingskampanjer mot barn under 18 ar. Vi kan dock ta emot gavor fran vara
ungdomar da dessa genomfdrt insamlande aktiviteter och deras engagemang resulterat i en gemensam
insamling.

RUM 6ronmaérker som regel inte nagra gavor till specifika andamal. | de undantagsfall som
andamalsbestdmda gavor tas emot sker detta alltid under forutsattning att styrelsen godként aktiviteten.
RUM forbehaller sig ratten att avsta gava om krav finns pa anvandning till en typ av aktivitet eller geografisk
begransning som inte motsvarar RUM:s verksamhet.

RUM rekryterar givare och kommunicerar med dessa via ett brett utbud av kanaler: webb, mejl, brev, sociala
medier, TV, telefon, events och personliga moten. Oftast sker kontakten fran RUM direkt, men det
forekommer ocksa att budskapet framfors via en partner, till exempel via ett foretags kundkommunikation,
events eller forsaljning. | de fall dar RUM:s logo tydligt anvands ska budskap och innehall alltid pa forhand
avtalas med RUM. | séllsynta fall kan tredje part agera pa RUM:s vagnar, till exempel vid telefonkontakt. |
sadana fall upprattas alltid avtal och det informeras om aktiviteten pa RUM:s hemsida.

Vara medlemsorganisationer kan inte géra insamlingar till sin lokala verksamhet i RUM:s namn, alla
insamlade medel maste ga till RUM:s 90-konto.

RUM bekraftar och tackar for mottagna gavor samt haller |[6pande kontakt med regelbundna givare pa
l@mpligt satt. Det sker med fokus pa kostnadseffektivitet, darfor oftast i digital standardiserad form, men
efterstravar att i mojligaste man tillgodose givarens behov och 6nskemal om aterkoppling. | de fall da
kostnaden uppskattas bli stor i relation till gdvan tackas inte givaren personligen. Givaren kan dven tackas
kollektivt via rum.se. Foretagspartners inbjudes till regelbundna partnertraffar, vid sidan om l6pande
kontakt. Alla givare ar valkommen att kontakta RUM for ytterligare information om och nar s 6nskas.
Detaljerad finansiell och verksamhetsinformation tillhandahalls ocksa via RUM:s webbsida.

Riktlinjer for gavor i form av fast egendom, losore eller viardepapper

Vid gévor i form av fast egendom, till exempel fastigheter eller [6s6re, provas alltid fragan om avyttring. Da
RUM mottar gévor i form av vardepapper foljer vi RUM:s placeringspolicy. Utgangspunkten ar att RUM inte
utan sarskilda skél ska dga och férvalta denna typ av gavor under langre tid &n vad som &r rimligt for att
avyttra gdvan. Anledningen till detta ar att sa langt det ar mojligt férsvara gdvans nominella vérde vid
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gavotillfallet. RUM spekulerar inte med donationer. Dock kan undantag forekomma dér givaren har angett
detta som en forutséttning for gdvan.

Aterbetalning och tvistliga gavor

Vi tillampar ett generost forhallningssatt gentemot vara givare. Det innebér att vi aterbetalar en gava inom
rimlig tid (cirka 3 manader) efter att den kommit oss tillhanda och vi bedomer detta fran fall till fall. | de fall vi
upptacker troliga dubbelbetalningar, felbetalningar o. dyl. initierar vi kontakt med givaren for eventuell
aterbetalning. Ingen aterbetalning gors for specialtillverkade produkter, som till exempel personligt
praglade gavokort och minneskort. Om RUM mottar en inbetalning som tydligt &r avsedd fér annan
mottagare ska gdvan aterbetalas sa snart det ar mojligt efter att det har uppméarksammats.

Aterbetalning sker frén RUM:s bankkonto direkt till givarens konto. Mottagarens konto ska da std i givarens
eget namn for att férhindra pengatvatt eller liknande. Begdran om dterbetalning av gdvor kan heller inte
goras av annan an givaren. En anhorig kan darmed inte aterkrava en slaktings manadsgivande som skett
efter dédsdagen mer @n 3 manader tillbaka. Undantag ges om den anhériga ar omyndig/minderarig eller av
olika skal omyndigforklarats.

Nekande av gava

RUM har mojlighet att neka gava vid stark misstanke om att gavogivares varderingar eller verksamhet star i
strid med organisationens varderingar samt om det finns misstanke att gavans ursprung ar férenad med
oldmplighet. RUM kan dven tacka nej till gdva om den &r férenad med specifika villkor, som RUM inte kan
uppfylla eller om kostnaderna for att ta emot gdvan inte star i rimlig proportion till gdvan i sig. Andra skél att
tacka nej kan vara att gavan far odnskade konsekvenser eller om den bestar av varor, tjdnster, byggnader
etcetera som RUM inte kan anvénda eller avyttra. RUM tar inte emot medel fran foretag eller organisationer
som foretrader tobak, alkohol och droger.

Bild och text i insamlingsarbetet

Alla bilder som publiceras maste félja lagar och regler inom omradet och de méanniskor som portrétteras i
bild och text skildras pa ett vardigt icke-stereotypt satt. Bilder pa barn och unga fran var verksamhet ar alltid
tillfragade innan publicering. Vi undviker att anvdanda exempelbilder.

Redovisning av RUM:s intdkter och kostnader

RUM:s insamlingsarbete bygger pa att méanniskor kanner fértroende for hur vi hanterar pengarna som
samlas in genom att pa ett tydligt satt visa allmanheten hur de insamlade medlen anvénts. Nar det galler
fragor om administrations- och insamlingskostnader, l6ner, arvoden och liknande &r principen att vi ska visa
storsta 6ppenhet gentemot omvarlden. Allmanheten ska fritt kunna ta del av RUM:s verksamhetsberattelser
och reviderade bokslut. | dagsldget redovisar RUM den totala intdkts- och kostnadsbilden i arsredovisningen
som finns att ladda ner pa rum.se som PDF. Intdkterna fordelas efter behov och vi stravar alltid efter en lag
administrativ kostnad sa att sa stor del som mgjligt ska ga till andamalet.

Svensk Insamlingskontroll

Av Svensk Insamlingskontroll har RUM tilldelats ett kontrollerat insamlingskonto, sa kallat 90-konto. Svensk
Insamlingskontroll ser till att pengar som samlas in gor det under betryggande kontroll.
Insamlingskontrollen bevakar landets insamlande organisationer och har som krav att hogst 25 procent av
de totala intékterna gar till insamlingskostnader och administration. Det innebér att insamlingar inte ska
belastas med oskaliga kostnader, att sunda marknadsféringsmetoder ska anvandas och att &ndamalsenliga
metoder for insamlingskontroll ska utvecklas.

Om en organisation inte foljer Svensk Insamlingskontrolls regelverk dras 90-kontot in. Arbetsmarknadens
parter och organisationen for revisions- och radgivningsbranschen FAR star bakom féreningen Svensk
Insamlingskontroll. Se vidare pd insamlingskontroll.se.

Giva Sverige
RUM ar medlemmar i Giva Sverige som organiserat 130 organisationer som arbetar med insamling. Giva
Sverige verkar for etisk och professionell insamling och arbetar for ett gynnsamt klimat for frivilligarbete och
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forinsamling bland allmanheten i Sverige. Giva Sveriges uppdrag ar att 6ka forutsattningarna for
medlemmarna att samla in medel pé ett fortroendeingivande satt. Giva Sverige deltar i opinionsbildning
inom dessa omraden samt organiserar seminarier och erfarenhetsutbyte.

Insamlingspolicyns giltighetstid

Denna insamlingspolicy géller fran och med beslutsdagen tills vidare, men ses dver en gang per ar och
revideras vid behov.

RUM - Riksférbundet Unga Musikanter
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Kommunikationspolicy
Senast reviderad 2022-01-26

All strategisk kommunikation ska spegla RUM:s vision och varderingar, varda och starka vart varumarke och
folja RUM:s grafiska profil.

Kommunikationen ska stotta RUM:s verksamhetsplan och bidra till att RUM:s mal uppnas, hur detta ska
goras beskrivs i RUM:s kommunikationsstrategi.

Vidare ska kommunikationen:

synliggdra RUM:s vision

bidra till att formedla de positiva vérden organisationen star for

utga fran mottagarens behov och situation och anpassas efter de kanaler som anvands
planeras utifran identifierade behov och i tillampliga fall inkludera former for uppfoljning och
utvardering.

E-post

All kommunikation dér anstalld eller fortroendevald pa nationell eller regional niva ar avsandare ska ske
med den tilldelade mejladressen férnamn.efternamn@rum.se alternativt den funktionsadress som tilldelats
uppdraget. RUM:s e-postsignatur ska alltid anvandas och endast innehalla den roll RUM-féretradaren mejlar
i.

Webbplatser

IT-administratorer, generalsekreterare och kommunikationsansvarig har fullstandig behorighet till alla
webbplatser tillhérande domanen rum.se, dven alla distriktssidor. Pa distriktsniva ar det upp till varje
styrelse att bestimma vem/vilka som ska ha mojlighet att redigera distriktets hemsida utéver de med
fullstandig behorighet.

For alla bilder som publiceras pa hemsidan maste den som publicerar bilden sékerstélla att den har laglig
ratt att anvanda den samt att fotograf anges i direkt anslutning till bilden. Det innebar att den som tagit
bilden har gett sitt godkdnnande till publiceringen, att fotografen fransagt sig dganderatten till bilden till
forman for offentlig publicering eller att bilden &r publicerad under en licens som medger offentlig
publicering utan att fotografen behover tillfragas. Vill fotograf inte anges, men det fortfarande finns ratt att
anvanda bilden ska ”Foto: Privat” anges.

Sociala medier

Som fortroendevald och anstalld ar du en ambassador for RUM och har méjlighet att sprida information och
kunskap om RUM pa ett positivt sétt. RUM uppmuntrar den méjligheten och valkomnar inldgg om RUM:s
verksamhet i sociala medier. Fortroendevalda och anstéllda som kommunicerar pa sociala medier ska géra
detta i linje med RUM:s uppforandekod.

Det ar alltid forbundsordforanden eller en person utsedd av forbundet/distriktet som dger ratten att uttrycka
forbundets asikter.

Vi foljer alltid géllande lagar och regler vid publicering av innehall i sociala kanaler.

Hur vi hanterar olika sociala kanaler och riktlinjer for publicering i dessa beskrivs ndrmare i RUM:s
Kommunikationshandbok.

Riktlinjer for anstallda

Det finns begransningar for vilken information man far sprida vidare i sociala medier. Inom ramen for
anstallningskontraktet har arbetstagaren vissa skyldigheter gentemot sin arbetsgivare sdsom sekretess,
lojalitet och tystnadsplikt.
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Detta innebar att man som anstélld inte far r6ja, utnyttja eller férmedla information som man tillgar under
sin anstallning, exempelvis uppgifter om:
IT-system och dess uppbyggnad samt forekommande datakommunikation inom foretaget
Enskilda medarbetares personliga eller ekonomiska férhallanden
Interna affars- och driftsférhallanden, hemliga eller kvalificerat hemliga och vars réjande kan skada
organisationen eller dess kunder, samarbetspartner eller leverantorer

Sekretessbelagda uppgifter
Organisationens tekniska metoder/uppfinningar/patent/copyright/eller annat skrivet material som

ar organisationens egendom.

Brott mot tystnadsférbindelsen kan leda till straffansvar och/eller skadestdndsansvar enligt lagen om skydd
av foretagshemligheter.

Om arbetstagaren grovt asidosatter sina ataganden gentemot arbetsgivaren gallande sekretess, lojalitet och
tystnadsplikt har arbetsgivaren ratt att avskeda arbetstagaren enligt 18 § LAS (lagen om anstallningsskydd).

Vi efterstravar en god arbetsmilj, vilket &r en sund och frisk fysisk- och psykosocial arbetsmiljo dar fortal,
forolampningar eller mobbing av arbetskamrater/chef/fértroendevalda eller andra intressenter inom var
organisation inte far forekomma och da inte heller pa sociala medier.
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Reglemente for fortjanstmedalj

Senast reviderad vid forbundsmotet 2011.

1.

Medalj férekommer i val6rerna guld och silver. Den ar utford i attonde storleken med atsidan uppvisande
en fri framstallning av ett strakinstrument, ett klockstycke, en trumma och ett klaviatur lagda Gver
varandra. Fransidan har en eklovskrans med plats for gravering av innehavarens namn och det ar den
tilldelades i mitten. Medaljen ar avsedd att baras i band pa brostet. Bandet &r kluvet i gront och vitt. Till
medaljen hor ett diplom.

Medaljen kan tilldelas som erkansla for fortjanstfulla insatser for forbundet under lang tid eller insatser
som medfort fruktbarande resultat. Medaljen i guld kan utdelas for synnerligen fruktbara insatser, eller
héngivet ideellt arbete under minst 10 ar. Medaljen i silver kan utdelas for sarskilt fruktbara insatser eller
for hangivet ideellt arbete under minst 5 ar.

Styrelser i medlemsféreningar, distrikt och ledamoter i forbundsstyrelsen far foresla tilldelning av medalj
med en skriftlig motivering till forbundsstyrelsen.

Beslut om tilldelning fattas av forbundsstyrelsen med en skriftlig motivering. Beslutet ska offentliggoras.
En forteckning av mottagare ska foras genom férbundsstyrelsens férsorg.

Medalj och diplom utdelas av férbundsordféranden, annan forbundsstyrelseledamot eller
generalsekreteraren under hogtidliga former, foretradesvis vid forbundsstamman, distriktsstdmma,
foreningsstdamma eller annan offentlig manifestation.

RUM - Riksférbundet Unga Musikanter
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Personalpolicy
Senast reviderad 2022-01-26

RUM vill vara en attraktiv och serids arbetsgivare. Den som &r anstélld pa RUM:s kansli eller i ett projekt ska
kdnna trygghet i att RUM foljer géllande regler och riktlinjer, att RUM behandlar sin personal pa ett
professionellt satt och att RUM satter varde pa sin personal och personalens kompetens och idéer.
Arbetsplatsen ska uppfattas som en attraktiv och utvecklande arbetsplats, dar det finns anstallda med olika
bakgrund och erfarenheter leder till att det skapas ett mera kreativt och stimulerande arbetsklimat. RUM ar
angeldgna om att olika synsatt och varderingar praglar organisationens dagliga arbetsmetoder.

RUM ska som arbetsgivare och som arbetsplats kannetecknas av ett inkluderande arbetssétt. De anstallda
ska ha samma rattigheter, skyldigheter och mojligheter i enlighet med vad som framkommer i
Diskrimineringslagen.

RUM ska uppfattas som en spdnnande arbetsplats dér de anstéllda far stor frihet, stort eget ansvar och
mojlighet att vara med och utveckla arbetsformer och arbetssatt.

Den som ar anstalld i RUM ska uppleva att hen ar med och utformar framtiden inom den ideella sektorn i
Sverige. Det ska vara en merit i det personliga CV:et att ha arbetat hos RUM,

Riktlinjer for rekrytering
RUM anstaller personal i bland annat féljande fall
en uppgift staller sarskilda krav pa utbildning och/eller erfarenhet
en uppgift ar sd omfattande att det enda rimliga ar att utféra uppgiften pa arbetstid
en uppgift innebér ett formellt och/eller juridiskt ansvar vilket maste kunna synliggéras
en uppgift staller sarskilda krav pa hur och nér den ska utféras

Den personal som RUM anstéller ska ha relevant utbildning, relevant erfarenhet och/eller goda meriter. Den
personal RUM anstéller ska ha en forstaelse for arbetet inom en ideell organisation (bland annat i
forhallande till de ideella krafterna inom RUM). Den personal som RUM anstaller ska kdnnetecknas av goda
personliga egenskaper och forhallningssatt.

RUM vardesatter engagemang, ansvar, initiativformaga, formaga att uppna resultat och samarbetsférmaga.
RUM ska som arbetsgivare premiera dessa egenskaper.

Arbetsgivarorganisation
RUM &r ansluten till arbetsgivarorganisationen Fremia och tillampar deras kollektivavtal.

Lonesattning

Loneersattningen inom RUM baseras pa géllande l6nestatistik fran branschorganisationer och/eller
fackforbund. Lonerevision genomfors arligen av ledningsgruppen enligt géllande regelverk, ndrmaste chef
meddelar ny [6n nar l6nerevisionen ar klar.

Lonedndringar utdver [Gneavtal ar normalt endast pakallad da en tjanst foréandrats sa mycket att den kan ses
som en ny tjanst. Savél arbetsgivaren som arbetstagaren kan initiera en l6neférhandling pd sadan grund.
Sadana l6neforhandlingar skots i samverkan mellan den anstéllda och generalsekreteraren. En
oneférhandling kan leda till lagre lOn for att avspegla en enklare tjanst.

Mal for likabehandling av anstillda
RUM har tagit fram ett antal [dngsiktiga mal for sitt arbete att framja likabehandling av alla anstéllda:

arbetsplatser, arbetsmetoder, arbetsorganisation och arbetsforhallanden ska ordnas sa att de
[@mpar sig for alla anstallda
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alla anstallda kan forena forvarvsarbete med foraldraskap

alla anstallda ska ha samma mdjligheter till anstéllning, utbildning, befordran samt utveckling i
arbetet

ingen arbetstagare ska utsattas for diskriminering eller trakasserier

ingen arbetstagare ska utsattas for diskriminering eller trakasserier p.g.a. en anmalan om
diskriminering

Diskriminering

Med barnkonventionen som grund ska RUM garantera att ingen diskrimineras i var verksamhet. Vi vdrnar om
allas ratt, oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder. Hos RUM har alla rétt till fysisk och psykisk
integritet. Vi tolererar inte nagon form av mobbning, trakasserier, nedsdttande kommentarer eller annat
oldmpligt beteende pa arbetsplatsen eller i uppdrag for organisationen.

RUM ska vara en arbetsplats fri fran alla slag av utnyttjande och exploatering av barn. Samma sak ska gélla
den verksamhet vi bedriver. Var forhoppning &r att samma grundldggande vérderingar och principer ocksa ar
respekterade och vagledande i livet vid sidan av anstallningen.

For att sakerstalla en god arbetsmiljé uppmanas alla medarbetare att rapportera oegentligheter.
Rapportering gors i forsta hand till ndrmaste chef. Om en medarbetare upplever sig krankt eller illa
behandlad, eller utsatt fér ensidig och/eller ovalkommen berdring, bér medarbetaren kontakta
skyddsombud, narmaste chef eller férbundsordférande. Aven andra medarbetare som iakttar eller p& annat
satt uppmarksammar krankande behandling bor kontakta skyddsombud, sin chef eller férbundsordférande.
Om RUM, pa ndgot satt far information om personliga krankningar eller uppmarksammas pa att krankningar
har forekommit, ska en utredning inledas for att fa en bild av vad som intréffat. Om det bedéms nédvéndigt
ska extern hjalp anlitas. Adekvat stod ska erbjudas den utsatte. Att en utredning inleds ska meddelas de
inblandande. Om personliga krankningar eller trakasserier upptécks ska RUM vidta adekvata atgarder for att
sakerstalla att krdnkningarna upphor. Ett uppféljningssamtal for den som har blivit utsatt, ska ske senast
inom en manad efter det att undersdkning avslutats.

Att vara anstalld och vara fortroendevald inom RUM

For att undvika att hamna i tex javsituationer sa ska anstallda inte kandidera eller valjas till nagon
fortroendepost pa distrikts- eller forbundsniva, undantag kan goras i de fall férbundsstyrelsen ser behov av
extra distriktsstimma med val av en interimsstyrelse. Om en person som har ett fértroendeuppdrag pa
distrikts- eller férbundsniva tackar ja till en tjanst pa RUM ska den senast vid tilltrddesdag avsaga sig sitt
fortroendeuppdrag.

Riktlinjer vid force majeure och samhillsnedstéangning

Personal anstalld pa RUM har mojlighet att vid nedsténgning av samhaéllsfunktion som till exempel
barnomsorg och skola, fa fordndrade arbetsuppgifter/justerade arbetstider i samrad med narmaste chef.
Detta for att kunna hjdlpa narmaste familj, sarskilt de med samhallsviktiga funktioner, med till exempel
barnomsorg. RUM tror att vi alla behdver vara del av det samhaéllsansvar som kradvs i samhallet vid extrema
eller oférutsedda handelser och vill darfor vara en flexibel och l6sningsfokuserad arbetsplats, da manga av
vara dagliga arbetsuppgifter ar mojliga att genomféra utanfor ordinarie arbetstid. Narmaste familj aren
definition som avgors i samrad med ndrmaste chef men kan exempelvis vara egna eller partners barn, dito
barnbarn, fosterbarn eller barn den anstallde ar kontaktperson for, syskon-/kusinbarn som den anstallde
vanligtvis delar vardagen med.

Samma mojlighet géller for anstallda med sjuka, aldriga eller funktionshindrade vuxna anhériga som ér i
behov av vardagsstod under nedstangning av samhallsfunktioner.

| samma stund som nedsténgningen upphor atergar den anstallde till normala rutiner.

Riktlinjer for kompetensutveckling
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RUM manar om personalens kompetensutveckling. Det handlar bade om att ge de anstéllda méjlighet till
nya kunskaper och nya erfarenheter som direkt kan komma RUM till del som att ge de anstédllda mojlighet att
utvecklas i sin profession. Kompetensutveckling kan ta sig olika uttryck, fran kurser och interna moten till
egen inldsning av nya omraden. De ndrmare formerna for kompetensutveckling inom RUM faststalls arligen
av generalsekreteraren.
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Representationspolicy
Senast reviderad 2022-01-26

Representation ingar som ett naturligt led i férbundets kontakter med omvérlden, till exempel andra
organisationer, enskilda personer, foretag eller liknande. All representation ska emellertid utdvas
aterhallsamt, med omdéme och den ska alltid ha ett omedelbart samband med RUM:s verksamhet. Detta
géller bade tidpunkten och platsen for representationen samt deltagande personer.

All representation inom RUM ska ingd som ett naturligt led i férbundets verksamhet. Representationen kan
vara antingen extern eller intern. Gemensamt for bada &r att representationen alltid ska ha omedelbart
samband med och direkt véarde for verksamheten, representationen sker alltid i grupp om tva eller flera.
Representationen far inte vara lyxbetonad och ska folja RUM:s Alkohol och drogpolicy, den ska inte heller
vara av den karaktaren att férbundets goda rykte kan daventyras (till exempel nattklubbsbesok).
Representation ska utévas aterhallsamt, ofta aterkommande extern representation riktad till en och samma
person eller grupp av personer far inte forekomma.

Kravet pa omedelbart samband avser saval tidpunkten och platsen for representationen som de deltagande
personerna. Detta betyder att representation inte bor ske i hemmet och inte far omfatta privata
levnadsomkostnader, till exempel for sallskapsliv, personlig gastfrihet osv. Konferenskostnader etcetera
tillsammans med icke-anstallda ar inte representation.

Beslut om representation

Extern representation for forbundet ankommer pa ledamot i forbundsstyrelsen och anstallda som i sin
arbetsbeskrivning har i uppdrag att uppratthalla professionella kontakter med externa samarbetspartners
och intressenter.

Representation for organ inom forbundet ankommer pa forbundsstyrelsens ledamoter pa uppdrag av
forbundsstyrelsen eller arbetsutskottet och de anstéallda som i sin arbetsbeskrivning har i uppdrag att
uppratthalla kontakter med interna kontakter.

Externrepresentation

Extern representation ska rikta sig till forbundets kontakter med omvarlden, andra forbund, enskilda
personer, foretag eller liknande. Representationen avser i huvudsak sadan gastfrinet som p.g.a. sedvénja
visas utomstaende besdkare.

Ersattning for deltagande av forbundsrepresentantens eller gasts make/maka medges endast undantagsvis
och med sarskild motivering, vilken klart ska framga av verifikationsunderlaget. Antalet representanter fran
RUM ska vara skaligt i forhallande till antalet externa representanter samt relaterat till syftet med
representationen.

Internrepresentation

Intern representationen riktar sig till forbundets fortroendevalda och anstéllda. Huvudregeln &r att maltid
under arbetstid betalas av den anstallde sjalv. Undantag gors vid personal- och styrelsedagar, efter beslut av
generalsekreterare eller férbundsordférande. Nar arbetsmoten halls under normal lunch- eller middagstid
kan generalsekreterare eller forbundsordférande besluta om internrepresentation. For fortroendevalda sker
internrepresentation vid maltider under gemensamma moten. Kostnadsersattning for maltider som inte ar
gemensamma och intas utanfor métestid faller under férmaner och ska formansbeskattas. Det &r inte
mojligt for en anstalld eller fortroendevald att fa ersattning for representation (kost, resa och hotell etcetera)
vid hogtidliga festligheter om den anstéllda/fortroendevalda &r personlig vdan med inbjudande part och hade
blivit inbjuden oavsett sin roll som fértroendevald eller anstalld hos RUM.

Forutsattningar for att intern representation ska anses foreligga ar:

att det ar fraga om interna sammankomster for férbundet
att det inte ar frdga om moten som regelbundet halls med korta mellanrum
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att maltidsarrangemangen ar gemensamma

Lidmnade gavor

Som dvergripande policy géller att gavor i form av kontanter eller ndgot som kan l6sas in till kontanter inte
far forekomma. Vi ger inte bort alkoholhaltiga drycker som gava fran organisationen. Gavor utéver det som
specificeras i denna policy sker pa privat initiativ och bekostas av den anstéllde eller foértroendevalda.

Gavor fran RUM bor ha anknytning till férbundet och dess verksamhet. Gavor kan indelas i tre kategorier.

Gavor i marknadsforingssyfte
Representationsgavor
Gavor till anstéllda och fortroendevalda

Gavor i marknadsféringssyfte
Med gavor i marknadsforingssyfte avses artiklar utan personlig karaktér och av férhallandevis obetydligt
varde. Gavan ska vara forsedd med forbundets logotyp.

Representationsgava

I samband med invigningar och jubileer kan representationsgava éverldmnas till representant for
samarbetspartnern. Exempel pa sddan gava ar blomsteruppsats, bok, chokladask, fruktkorg eller liknande.
En forutsattning for representation i denna form ar att det foreligger ett omedelbart samband med
forbundets verksamhet. Utgift for krans eller bukett i samband med dodsfall i forbundet, distriktsstyrelserna,
anstallda eller hos ndra samarbetspartner till férbundet rdknas ocksa som representationsgava.

Gavor till anstillda och fortroendevalda

Alla anstallda och fortroendevalda ska behandlas lika och pa ett bra satt vid speciella handelser.
Generalsekreteraren eller férbundsordférande beslutar om aktiviteter vid de tillfallen som anges nedan.
Vérdet pa gavorna bor inte dverstiga de av Skatteverket faststéllda beloppen for skattebefrielse, undantag
kan goras men da blir mottagaren skattepliktig och ska upplysas ddrom. Andra gdvor an nedan néamnda kan
betraktas som inkomst av tjanst och beskattas pa samma satt.

Gava kan ges vid foljande tillfallen

Jul- samt sommarledighet
Far barn

Gifter sig

Avslutar sin anstallning
Fyller 18, 25, jdAmna tiotal ar
Vid pensionsavgéng

Beloppsgrinser
RUM foljer de av Skatteverket angivna beloppsgréanser for representation och gavor.

Dispens fran beloppsgrinser

| sarskilda fall kan férbundsordférande eller generalsekreterare fatta beslut om avsteg fran géllande
beloppsgranser. Tillstdnd ska begéras i forvag for varje enskilt tillfalle. Overskridande av beloppen utan
forbundsordforandens eller generalsekreterarens medgivande kan innebéra att den som fungerat som vard
blir personligt betalningsansvarig for det dverskridande beloppet. Begaran om avsteg ska i god tid skickas till
forbundsordforanden eller generalsekreterare.
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Samverkan- och samarbetspolicy
Senast reviderad 2022-01-26
RUM:s verksamhet bygger pa organisationens vision och vardegrund, det gor att varje gang RUM ska ingd i

ett samverkans- eller samarbetsavtal med organisationer eller foretag behover vi sékerstalla att dessa gar i
linje med varderingar samt 6vriga styrdokument. Detta gors genom att sakerstalla foljande:

e Parternadelar RUM:s vardegrund
e Haren forstaelse for det vardebaserade ledarskapet och civilsamhallet
e Visaransvar for eventuella anstallda

RUM samverkar eller samarbetar inte med organisationer eller foretag som foretrader tobak, alkohol och
droger eller dr involverat i oetisk eller korrupt verksamhet.

Samverkan med politiska organisationer sker endast under en begransad tid och i former av samtal och
paverkansarbete. All samverkan med organisationer med en partianknytning ska utvarderas likvardigt.

RUM - Riksférbundet Unga Musikanter
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Uppforandekod

Senast reviderad 2022-01-26

RUM &r en barn- och ungdomsorganisation och alla som verkar i organisationen star bakom barns rattigheter
och sétter en trygg verksamhet for barn och unga i centrum. Med utgangspunkt i allas lika vérde och barnets
unika réttigheter. RUM:s vardegrund tar avstamp i Barnkonventionen och bygger pa dvertygelsen om att alla
manniskor har lika varde och att barn har sarskilda rattigheter. Riktlinjerna ar gemensamma for alla,
oberoende av stallning och arbetsuppgifter, och géller fér alla som verkar pa uppdrag for RUM - anstallda,
konsulter, fortroendevalda, ideella ledare och praktikanter. Om du ar chef eller arbetsledare har du ett
sarskilt ansvar att forega med gott exempel och agera i enlighet med var Uppfoérandekod.

Att bryta mot var Uppforandekod eller vara andra relevanta riktlinjer kan innebara grund for avslutande av
samarbete och anstéllning.

Attvara en forebild

Omsatta i konkret arbete ska riktlinjerna bidra till att forstarka fortroendet for RUM som en trovardig aktor
for barns och ungdomars basta. RUM ska genom sin ledning uppmuntra till kritiska fradgor och konstruktiva
forslag som kan utveckla riktlinjerna. Oppen och tydlig dialog gagnar kvaliteten pa vér verksamhet och
framjar det gemensamma basta. Tillsammans skapar vi en organisation byggd pa laganda, tillit och
Omsesidig respekt for varandra. Vi stoder, motiverar och uppmuntrar varandra for att varje insats ska leda till
goda och basta mojliga resultat. Organisationens ledning har ett sarskilt ansvar for att lyhort och
konstruktivt folja upp fragor och patalade brister samt vid behov i enskilda fall klargdra problem och ge
forslag pd mojliga losningar.

Att vara del av en ungdomsorganisation innebar ofta att vara en forebild, dven i de situationer du sjalv inte
ser eller uppfattar det. Darfor verkar RUM aktivt med att starka organisationens forebilder genom att
paminna om vad det innebér att vara en forebild, hur beroendestéllningar kan uppfattas samt vikten av att
sakerstalla att aldrig utnyttja en maktposition for egen vinning. Under aktiviteter som RUM anordnar och dar
barn eller ungdomar under 18 ar deltar far det inte férekomma alkoholkonsumtion. Under aktiviteter som
RUM anordnar far det inte férekomma droganvéandning. Tobaksrokning och anvandning av andra
nikotinprodukter ska inte forekommaii eller i narheten av det omrade dér det pagar en RUM-aktivitet. Se mer
i Alkohol- och drogpolicyn.

Da RUM &r en barn- och ungdomsorganisation lyfter vi alltid fram den unges kompetens. Nar vi talar om
ungas engagemang och vaxande gor vi det i positiva och bekraftande ordalag. Ungas mobilitet, snabba
livsvalsforandringar och dynamiska livspussel ar aldrig ett problem i var organisation.

Trygg och sdker verksamhet

RUM ska erbjuda en trygg och saker verksamhet for barn och unga. Vi skapar en trygg plats déar alla deltagare
skyddas fran alla former av fysiska, psykiska och sexuella 6vergrepp och vi tar fullt ansvar for var
verksamhet. | RUM:s riktlinjer for sakerhet och krishantering ska en beredskapsplan finnas, for hur man gor
vid misstanke om att en medlem utsatts for ndgon form av dvergrepp, eller vid konstaterat vergrepp. Det &r
mojligt for ideella organisationer att begara utdrag ur belastningsregistret for vuxna i ideella organisationer.
For arrangemang i RUM pa nationell niva dar barn och unga deltar ska registerutdrag begéras. Hur detta gar
till beskrivs i de riktlinjer for registerutdrag som RUM:s férbundsstyrelse beslutar om. For féreningar och
distrikt finns riktlinjer for registerutdrag som det rekommenderas att folja, som en del i att forsoka forebygga
att olampliga personer &r ledare i var verksamhet.

Diskriminering

Med barnkonventionen som grund ska RUM garantera att ingen diskrimineras i var verksamhet. Vi vdrnar om
allas ratt, oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder. Hos RUM har alla rétt till fysisk och psykisk
integritet. Vi tolererar inte nagon form av mobbning, trakasserier, nedsdttande kommentarer eller annat
oldmpligt beteende pa arbetsplatsen eller i uppdrag fér organisationen.
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Overgripande virderingar:
Alla har ratt att bli behandlade (och dven skyldighet att behandla varandra) jamlikt och respektfullt.
Allas manskliga rattigheter ska respekteras och forsvaras.
RUM ska i alla de sammanhang dar organisationen upptrader och verkar folja lagar, avtal och
gallande praxis.
Ansvar och befogenheter ska foljas at. Medarbetare och styrelse ansvarar for att satta sigin i
riktlinjer, interna styrdokument och rutiner for verksamheten.
RUM verkar utifran ett fortroende som givits organisationen av dess medlemmar, donatorer och
givare. Detta fortroende medfor forvantningar om till exempel effektivitet i verksamheten,
professionalism, kostnadsmedvetenhet, arlighet, transparens och omsorg om anfértrodda medel.
Dessa forvantningar ska aterspeglas i allt arbete pa RUM, savél i det externt riktade arbetet som nér
det galler internt arbete inom organisationen.
Styrelse och valberedning ska idka tystlatenhet i pagaende person- och organisationsfragor.
Styrelse samt alla anstéllda pa RUM &r skyldiga att redogdra for javsituationer. Den anstéllde far inte
utan godkdnnande fran ledningen bereda drenden, delta i beslut eller representera organisationen i
fragor dér jav foreligger.
Fortroendevalda och anstallda har vidare att vid alla tillfallen bevaka och iaktta RUM:s intressen
samt att folja regler, policyers och instruktioner inom RUM.
RUM:s fortroendevalda och anstéllda representerar dagligen organisationen. Det ar darfor av
yttersta vikt att varje individ i de sammanhang da denne direkt foretrader eller kan forknippas med
RUM upptrader pa ett professionellt satt samt i enlighet med RUM:s varderingar och utifran kunskap
om RUM:s verksamhet.

Effektivitet och trovardighet

RUM vérnar om forvaltningen av de resurser som kommer fran givare, statliga och allmdnna medel. Vi &r
angeldgna om att alla resurser, ideella, personella och ekonomiska, alltid anvands korrekt, effektivt och till
de dndamal de ar avsedda for. Vi tar vara forpliktelser gentemot givare och mottagare att uppna utlovade
resultat pa storsta allvar. Detta medfor ett stort ansvar for att medlen och arbetstiden férvaltas val och att de
anvands pa effektivast mojliga satt till de &ndamal de ar avsedda for. Stor mattfullhet maste iakttas for alla
kringkostnader som inte beror den direkta insatsen for barns och ungas kulturutévande.

RUM ar angelaget om att i alla sammanhang motverka korruption, mutor, utnyttjande av tjanstestallning och
partiskhet. Tydliga regler, administrativa rutiner och transparenta beslutsprocesser ska ligga till grund for
vart agerande. Grundlaggande for RUM ar att otillborliga tjdnster eller formaner ej far forekomma. Ej heller
att maktstallning utnyttjas for att ge personer eller féreningar fordelar de ej har ratt till, eller att personer i
beroendestallning utnyttjas.

Relationer tillintressenter

RUM vérdar och respekterar sina intressenters fortroende fér organisationen, genom att ha tydlig
information om organisationen, varderingar och verksamhet. Genom att alltid ha en 6ppen dialog med de
som paverkas av var verksamhet och besvara fragor som uppkommer om var verksamhet, arbetar vi aktivt
for att alla ska kdnna sig val bemétta och fa ett fortroende for organisationen.

Kommunikation

Bade ideella och anstallda uppmuntras representera RUM i sociala medier och pa andra méten for att gora
RUM mer valkanda. Kommunikationen ska dock alltid vara i enlighet med RUM:s vardegrund och du ska vara
tydlig med om du talar for RUM:s rakning eller dig sjalv nar du kommunicerar externt. Du ar alltid
omtanksam om RUM:s varumarke och respektfull mot kollegor och andra nar du anvander dina privata
sociala medier.
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Kommunikation och dialog ar viktigt och ndgot vi alla arbetar med dagligen, oavsett om det géller e-post,
sociala medier eller telefon. Skriv, lds och tala med en vénlig ton. Pa sociala medier ska du uttrycka dig som
du skulle gora nar du traffas ansikte mot ansikte. Vid skrift undvik versaler, understruken eller fet text. Detta
kan, lattare an vad du tror, missuppfattas som otrevligt. Tank dven om de extra punkterna eller
utropstecknet behovs. Din kommunikation ar for mottagaren en del av upplevelsen av organisationen. Vi gor
inga yttranden som kan skada RUM eller ndgon enskild. Vi respekterar sekretess och tystlatenhet saval i
sociala medier, som i andra kanaler. Gor en beddmning om information och dokument kan eller ska
publiceras. Ar du osaker, stim av med din ledare, ordférande eller chef. Ar du kritisk till en enskild ideells
eller anstallds agerande eller arbete? Ta da personlig kontakt med den personen genom ett mote, telefon
eller e-post och framfér vad du tycker kan utvecklas. Ar det inte mgjligt s& kontakta den personens ledare,
ordforande eller chef. RUM prioriterar deltagarnas integritet vid fotograferingstillfallen. Ifall du tar bilder som
ska publiceras offentligt ska deltagarna tillfrdgas sa att individerna kan bestdmma vilka bilder de vill vara
med pa eller inte.

Som del av RUM forvintas du:
Vara punktlig och halla bestamda tider
Agera foredomligt och prestigelost i alla situationer
Vara tillmotesgaende och engagerad i dina uppgifter
Vara Oppen och arlig gentemot medlemmar, deltagare, kollegor och partners
Skapa en 6ppen och gladjefylld verksamhet dar bade ledare, barn och ungdomar kanner sig trygga
och sedda
Respektera RUM:s utrustning och material
Vara trovardig och med tystlatenhet hantera fragor gallande kansliga personuppgifter
Tvinga inte pa dina egna Overtygelser eller vérderingar pa nagon
Rapportera eventuella incidenter eller olyckor internt, oavsett omfattning

Miljo och klimat

RUM tar i sina beslut och sin verksamhet hansyn till miljo- och klimatmassiga faktorer och verkar for lagsta
mojliga klimat- och miljobelastning. Vid anbudsprévning eller val av leverantorer ar ett av urvalskriterierna
leverantdrens miljo- och klimatengagemang.

Resor gors i forsta hand gemensamt och med tag, for tjansteresor finns tydliga riktlinjer i
Personalhandboken.
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