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Representation

Representation kan vara bade extern och intern.

Extern representation riktar sig utit och avser att inleda eller utveckla relationer som &r
viktiga for kommunen eller &r ett led i kommunens marknadsféring och
néringslivsfrimjande atgérder.

Intern representation dr representation som riktar sig till den egna verksamheten, det vill
sdga kommunens anstéllda och fortroendevalda, intern representation kan féorekomma i
samband med t.ex. informationsmodten och personalfester och ska ha som syfte att skapa
trivsel och goda arbetsresultat.

Riktlinjen kompletterar kommunens policy for representation och uppvaktningar som &r
beslutad av kommunfullmaiktige.

Extern representation

Extern representation far utdvas i foljande fall:

e Vid kultur- och idrottsarrangemang samt tavlingar av storre dignitet eller som ar
av betydelse for kommunen,

e Vid officiella utlandska besok eller utlindska besok 1 6vrigt som dr av betydelse
for kommunen,

e [ samband med att ideell organisation, med sérskilt betydande samhillsnyttig
verksamhet, firar minst 50-ars jubileum,

e Vid foreningskongresser, arsmoten och liknande som genomfors av yrkes- eller
branschsammanslutning av riks- eller kretskaraktir (ej lokalavdelning eller
liknande) med anknytning till kommunal verksambhet,

¢ [ samband med studiebesok fran annan kommun, myndighet eller liknande, som
ar av sirskild betydelse for kommunen,

e Vid invigningar och motsvarande som dr av sérskild betydelse for kommunen.

For representationen enligt ovan ansvarar kommunfullméktiges ordférande som ocksa
beslutar om hur representationen ska genomforas.

Om sérskilda skél foranleder till det far kommunfullméktiges ordférande besluta att
utdva representation vid enstaka tillfdlle som annars inte ryms inom dessa riktlinjer.

Vid ordférandes forhinder Gvertas beslutanderitten enligt ovan av fullmiktiges forste
respektive andre vice ordforande.

Extern representation far i 6vrigt utovas i foljande fall:

e Vid besok av myndigheter och andra organ dir kommunen upptrader som
samhéllspart,
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e [ samband med forhandlingar dir kommunen upptrider som part,
e Vid tillfillen dé en allmén géstfrihet kan anses krava kommunal representation.

For denna representation ansvarar respektive nimnd 1 enlighet med sin
delegeringsordning.

Vid tveksamhet om representationen kan anses falla inom ovrig representation avilar det
respektive delegat att kontrollera med kommunfullméktiges ordférande vem som ska
representera kommunen.

Anhorigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhdriga ta del av representationen t.ex. kan det vara
motiverat vid internationella besok da gisterna sjilva har med sig anhdriga. Anhorigs
deltagande ska godkénnas av den som &r behdrig att besluta om representationen.

Myndighetsutovning och upphandling
Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutévning eller pagaende
upphandling.

Representation i hemmet
Extern representation i hemmet bekostad av kommunen far inte forekomma.

Deltagare och underlag

Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran den egna organisationen dn
utomstiende gister. Aterkommande representation mot en och samma person eller en
grupp av personer ska undvikas. Dokumentation ska bifogas redovisningsunderlaget for
representationen.

Intern representation

Fortroendevald omfattas nedan av begreppet anstilld. Intern representation ska
godkénnas av ndrmast behdrig chef alternativt ordférande (nir representationen ror
fortroendevalda 1 kommunfullméktige, kommunstyrelsen och nimnderna) men beslutet
bor betraktas som ren verkstillighet.

Forman av fri kost i samband med savél extern som intern representation ar skattefri.
Déremot ridknas inte méten for information eller planering av det 16pande arbetet, s.k.
arbetsluncher och liknande, som intern representation. Forman av fri kost 1 dessa fall &r
alltsa skattepliktig. Anstilld som har intagit méltiden ansvarar for att redovisa forménen
(vid fragor, kontakta kommunens I6neavdelning).

Internt arbete och trivselfrimjande atgirder

I samband med internt arbete t.ex. sdrskilt langa arbetspass, moten mellan eller inom
enheter kan kommunen di det finns sirskilda skil som tids- eller effektivitetsvinster
bekosta enklare fortdring sdsom kaffe och te, ldskande alkoholfri dryck, kakor, bullar,
frukt eller en enklare smorgés. Det som serveras ska inte kunna jamstillas med en
maltid. Sddan enklare fortdring ar inte foremal for forméansbeskattning f6r de anstéllda.

Detsamma giller om den enkla fortiringen serveras som en trivselfrimjande dtgéird, s.k.
personalvardsforman som erbjuds hela personalen. Detta dr formaner av mindre vérde
som inte dr en direkt ersittning for utfort arbete utan bestar av enklare atgérder for att
skapa trivsel i arbetet eller liknande eller ldmnas péd grund av sedvénja inom det yrke
eller den verksamhet som det &r fraga om. Forutom ovan nimnda forfriskningar och
fortaring mojlighet till enklare slag av motion och annan friskvard. Hér ingér ocksa
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personalutflykter, men normalt ska personalvardsférménen tillhandahéllas pa
arbetsplatsen.

Informationsmoten

Maltider vid informationsmoten for information eller planering av det 16pande arbetet,
s.k. arbetsluncher och liknande réknas inte som intern representation. De utgor en
skattepliktig arbetsmaltid. For att maltid vid ett informationsmote ska ses som intern
representation ska det handla om enstaka och viktig information som t.ex.
organisationsforandringar, personalfrdgor eller andra fragor som behover delges hela
personalgruppen. Har krivs ett underlag med program eller dagordning dér syfte och
innehall framgér samt uppgift om deltagare. Eventuell inbjudan bor bifogas.

Personalfest
Personalfest/julbord rdknas till intern representation.
Kurser, konferenser och liknande arrangemang

Forutsittningen for att maltidskostnaderna eller 6vriga kostnader vid interna kurser,
planeringskonferenser och liknande arrangemang ska réknas till intern representation
och inte bli foremal for formansbeskattning hos den anstéllde ar:

¢ Sammankomsten ska vara intern och ha en varaktighet pa hogst en vecka,

e Det far inte handla om regelbundet dterkommande moéten med korta mellanrum,

e (Gemensamma maltider,

e Minst sex timmars effektivt arbete per dag, jaimt fordelade pa 30 h under en
vecka,

e Fullstdndigt program ska finnas och bifogas redovisningsunderlaget.

Mattfullhet och kostnadsmedvetenhet forutsitts och det ska alltid finnas ett klart mal
med arrangemanget och dess nytta for verksamheten.

Alkohol vid representation

Kommunens externa och interna representation medger inte att kommunen bekostar
alkoholhaltiga drycker. Det rdder ett absolut forbud for alla anstillda att vara paverkade
av eller bruka alkohol eller andra droger under arbetstid enligt kommunens anvisning
alkohol- och drogfri arbetsplats.

Kostnadsaspekter

Utgangspunkten for representation (bade extern och intern) &r att kommunen ska kunna
visa ett rimligt matt av gastfrihet, men ocksa maste givetvis mattfullhet iakttagas. Det
ska finnas sakliga motiv och en medvetenhet om att anvdndningen av kommunens
medel forutsidtter omdome och aktsamhet.

Som kommunens 6vre riktpunkt for kostnaderna for representation géller 180 kr
(exklusive moms) per deltagande person. Ska representationen utgoras av middag
kvallstid galler istallet 300 kr (exklusive moms) per deltagande person. !

! Baseras bl.a. pa skatteverkets regler for avdrag for representation. Se dven skatteverkets regler om
riktpriser for luncher och middagar.
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For belopp gillande avdrag for representation hinvisas till skatteverkets allménna rad
som uppdateras I6pande. Formén av fri kost 1 samband med sévil extern som intern
representation dr skattefri.

Uppvaktning och gavor fran
kommunen

Anstillda med minst 25 ars anstillningstid och kommunalt fértroendevalda som haft
kommunala fortroendeuppdrag i minst 25 &r, ska f4 en minnesgava. En enklare
minnesgava kan dven ges till fortroendevald 1 kommunfullméktige som slutar i samband
med skifte av mandatperiod.

Uppvaktning ska inte ske om den anstéllda eller fortroendevalda undanber sig
uppvaktning.

Uppvaktning som finansieras med privata medel t.ex. genom insamling omfattas inte av
riktlinjen.

Gavor till anstéllda &r i1 grunden en skattepliktig inkomst for den som mottar gdvan och
jamstélls med erséttning for utfort arbete. Gavor till anstéllda ar dock enligt
inkomstskattelagen skattefria under vissa forutsittningar och nér gévans virde inte
overstiger sérskilt angivna belopp enligt lagen och skatteverkets allménna rad om vissa
forméaner som uppdateras varje beskattningsér. I gdvans vérde ska inte kostnader for
administration och transport réknas in. Skattefriheten géller inte gavor som ldmnas i
kontanta medel eller presentkort som gér att 16sa mot kontanter. En giva till en ideell
organisation, exempelvis till vidlgérande andamal formansbeskattas om den anstillda i
nagon man har inflytande dver gavan.

Skatteverket anser att &ven uppdragstagare kan omfattas av reglerna om skattefrihet for
gévor till anstéllda.

Nedanstaende gavor till anstéillda ar skattefria:

o Julgiva
Beslut om julgiva (ska om den ges omfatta samtliga anstéillda) och vardet pa
denna beslutas arligen av kommundirektoren i samrad med kommundirektorens
ledningsgrupp.

e Jubileumsgiva
I kommunen ldmnas i normalfallet inte jubileumsgévor.

e Minnesgava
Anstillda med minst 25 ars anstillningstid och kommunalt fértroendevalda som
haft kommunala fortroendeuppdrag i minst 25 &r, ska f& en minnesgéava.
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Virde
Minnesgavans virde motsvarar 13 % av géllande prisbasbelopp.
Gavans karaktir

Minnesgavan ska vara av en varaktig minneskaraktér och viardebesténdig.
Minnesgévan far inte bytas mot kontanter.

Hogtidligt overlimnande

Overlimnandet gors av kommunfullmiktiges presidium vid sirskild
hogtidlighet.

Ansvar

Personalkontoret ansvarar for urval av gavor och genomforande av det
hogtidliga 6verldmnandet.

Fodelsedagar

Anstillda som fyller 50 ar uppvaktas med blommor eller en enklare gava till en kostnad
av maximalt 0,75 % av géillande prisbasbelopp samt kaffe/te och enklare fortaring t.ex.
tarta. For uppvaktning av anstilld ansvarar ndrmaste chef.

Fortroendevald (med uppdrag i kommunfullméktige eller ndmnd) som fyller 50 ar
uppvaktas med blommor eller en enklare gava till en kostnad av maximalt 0,75 % av
géllande prisbasbelopp. For uppvaktning av fortroendevald som ar ledamot eller
ersittare i kommunfullmiktige ansvarar fullméktiges ordférande. Det géller &ven om
den fortroendevalda samtidigt har ett nimnduppdrag da kommunen endast gor en
uppvaktning. Detta hindrar givetvis inte att nimnden representeras vid uppvaktningen.
For uppvaktning av fortroendevald som endast har ett namnduppdrag ansvarar
ndmndens ordforande. Tillhor den fortroendevalde flera nimnder ska samordning av
uppvaktningen ske dd kommunen endast gor en uppvaktning. Uppvaktningen bor ske 1
samband med sammantride eller annan forrattning med kommunfullmiktige eller
ndmnd.

Vid 6vriga fodelsedagar sker ingen uppvaktning fran kommunen.

Sjukskrivning

Vid sjukskrivning far uppvaktning av anstilld ske med blommor eller en enklare géva
till en kostnad av maximalt 0,75 % av gillande prisbasbelopp. For eventuell
uppvaktning ansvarar ndrmaste chef som har att avgéra om uppvaktning ska ske med
hénsyn till omstdndigheterna som foreligger i det enskilda fallet.

Pensionsavgang eller avslutande av anstallning

Anstilld som slutar pa grund av pension eller annan orsak (tillsvidareanstillda, l1dngre
vikariat- eller visstidsanstéllda) uppvaktas med kaffe/te och enklare fortéring t.ex. tarta
samt blommor eller en enklare géva till en kostnad av maximalt 0,75 % av gillande
prisbasbelopp. For uppvaktning ansvarar nirmaste chef (som @ven kan besluta om
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avsteg fran riktlinjen om sérskilda omstdndigheter forekommer t.ex. uppségning av
personliga skél eller avsked).

Fortroendevald i kommunfullmiktige som slutar i samband med skifte av mandatperiod
uppvaktas med enklare minnesgava alternativt blommor. Om minnesgéva ges behover
uppdragstiden ha varit sammanlagt minst sex ar (minnesgivan ér dé skattefri for
uppdragstagaren). For uppvaktningen ansvarar fullmiktiges ordférande. Vid avslut av
uppdrag i nimnd sker ingen uppvaktning.

Begravning

Anstilld eller fortroendevald (med uppdrag i kommunfullméktige eller nimnd) hedras
med krans eller blomsterarrangemang till en kostnad av maximalt 8 % av gillande
prisbasbelopp. Kommunen bekostar inte dddsannons.

For anstilld ansvarar narmaste chef att hedrande sker.

For fortroendevald ansvarar kommunfullméktiges eller nimndens ordférande for att
hedrande sker i den ordning som anges i samband med uppvaktning vid fodelsedagar
ovan.

Gavor till externa parter

Gavor till personer (sdsom foreldsare, gister, praktikanter) eller organisationer utanfor
kommunen kan ges i form av reklamgévor eller representationsgavor. Géllande
lagstiftning och kommunens styrande dokument mot korruption och mutor ska alltid
beaktas i dessa fall.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktir och av férhallandevis obetydligt
virde som till exempel pennor, almanackor eller liknande. Gavor av detta slag ska vara
forsedda med kommunens namn och logotyp.

I samband med att t.ex. vardefullt samarbete inleds eller avslutas, utlandsbesok eller vid
invigningar och jubileer kan en representationsgéva dverldmnas till representant for en
extern organisation.

Kommunens egenframtagna sortiment av reklam- och representationsgdvor ska i forsta
hand anvindas, for mer information, se kommunens intranét.

Undantag och anvisningar

Kommunfullméktiges ordférande eller kommundirektdren dger var for sig ritt att 1
sarskilda fall besluta att den angivna riktpunkten for kostnaden for representationen far
overskridas. Ett sddant beslut ska kunna motiveras och inte strida mot gillande
lagstiftning och kommunens styrande dokument mot korruption och mutor.

Kommundirektoren har rétt att utfarda anvisningar till denna riktlinje.



