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Inledning

Policyn riktar sig till samtliga anstallda och fértroendevalda inom Tibro kommuns
verksamheter, av kommunen majoritetsdgda bolag, samt andra associationsformer dar
Tibro kommun &r forvaltare eller utser majoriteten av styrelsen. | bolagen faststélls policyn
genom beslut i respektive bolagsstyrelse.

Policyn utgar fran nuvarande lagstiftning sdsom Inkomstskattelagen (1999:1229) och
Skatteverkets allmanna rad. Om lagstiftningen andras galler alltid lagstiftningen och
skatteverkets tolkning av denna.

Policyn géller vid representation saval inom som utom Sveriges granser.

Policyn omfattar sammanhang dar Tibro kommun savéal som extern part star for
representationskostnaden. Fragan om muta kan aktualiseras i samband med
representation bade dar Tibro kommuns anstéllda ar mottagare av representationen och
dar Tibro kommun upptrdder som givare av extern representation.

Syfte

For offentligt finansierad verksamhet ar sakerstallandet och uppratthallandet av
allménhetens fortroende av central betydelse. Syftet med policyn ar att klargéra Tibro
kommuns installning géllande extern och intern representation samt ge riktlinjer till
anstallda och fortroendevalda for att vagleda dessa i fragor som ror representation.

Ansvar och ansvarsfordelning

Varje organisation och dess verksamhet inom den kommunala koncernen svarar for att
denna policy efterlevs.

Anstallda och fortroendevalda ansvarar for att géllande lagstiftning, denna policy och
interna anvisningar foljs.

Kommunen och de kommunala bolagen ska bedriva sin verksamhet med iakttagande av
att verksamheten ar en del av det offentliga och vara restriktiva med representation. Detta
innebar att representation ska ske med gott omdome, mattfullhet och kostnaderna ska
hallas inom skaliga och forsvarbara granser. Av detta foljer vidare att all representation
ska vara till nytta for verksamheten, ha en klar malinriktning och ett direkt samband med
verksamheten.

Representanter for kommunen och de kommunala bolagen ska alltid anstrénga sig for att
agera pa ett korrekt satt sa att allmanhetens fortroende for verksamheten uppratthalls.
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Utgangspunkten ar att vid tveksamhet avsta fran representation eller vanda sig till
narmsta chef for rdd om representation ar lampligt. Avsteg fran denna policy kan innebara
ett personligt betalningsansvar och i vad man det bedoms vara otillborligt kan aven
straffansvar aktualiseras.

Representation

Representation ar en viktig del i organisationens relationer med samarbetspartners, andra
kommuner, bolag samt &ven med medarbetarna och fértroendevalda. Representation har
betydelse for att skapa goda samarbetsforhallanden bade inom organisationen (intern)
men ocksa med parter utanfor organisationen (extern).

Kravet vid representation ar att den har ett omedelbart samband med verksamheten och
ar endast tillaten i anslutning till ordinarie verksamhet.

En felaktig representation riskerar att tolkas som otillborlig forman vilket kan utgéra
tagande eller givande av muta enligt brottsbalken. Otillborlig &r representationen nar den
ur ett objektivt perspektiv kan tankas paverka mottagaren, och darmed mottagarens
handlande i tjansten.

For all representation galler att

e representationen ska vara av rimlig omfattning

o det finns ett omedelbart samband och ar till nytta for den verksamhet som bedrivs
och den far inte utgéras av kostnader for séllskapsliv av personlig natur, personlig
gastfrihet och liknande. Valet av ort och tidpunkt for representation har betydelse
fér beddomning om det foreligger ett samband med den verksamhet som bedrivs.

e den ska vara motiverad bade ifraga om andamalet samt tidpunkten for
representationen.

Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer, affarsforbindelser,
samarbetspartners och liknande i syfte att skapa, bibehalla eller avsluta goda relationer.

Aven sammankomster med tidigare anstéllda eller tidigare fortroendevalda &r att betrakta
som extern representation.

Forutom det som géller generellt vid representation galler for extern representation att

e endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas, vilket i férhand ska vara godkant av
narmaste chef

o forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och samma
person eller grupp av personer

e representation far inte forekomma i samband med pagaende upphandling
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e representation far inte forekomma i samband med myndighetsutovning.

Intern representation

Intern representation riktar sig till medarbetarna eller till fértroendevalda. Representation
ar intern om samtliga deltagare ar anstallda eller fortroendevalda inom organisationen.
Intern representation ska ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda
arbetsresultat i den egna verksamheten.

Forutom det som géller generellt for representation galler for intern representation:

e att sammankomsten ar tillfallig. Det vill sdga att representation inte ska férekomma
regelbundet pa moten som ar aterkommande, t.ex. arbetsplatstraffar/projektmoten

e att arbetsluncher endast far forekomma i undantagsfall

e att maltidsarrangemangen omfattar alla berorda.

Alkohol vid representation

Tibro kommun &r en drogfri arbetsplats och grundregeln &r att all representation ska vara
alkoholfri. Vid intern representation ar darfér endast alkoholfria drycker tillatna som
maltidsdryck.

Servering av vin och 6l ar dock acceptabelt vid extern representation om det ar
sarskilt motiverat med hansyn till omstandigheterna. Representation med 6l och vin
ska ske restriktivt och det ska alltid finnas ett alkoholfritt alternativ. Kommunen
bekostar aldrig starksprit i nagra som helst sammanhang.

| de fall alkohol ska forekomma vid representation som kommunen eller bolagen star véard
for ska beslut fattas av kommunchef eller den verkstallande direktéren for det kommunala
bolaget. Delegationsbeslutet ska anmalas till kommunstyrelsen/bolagsstyrelsen.

kommunchef/verkstallande direktor skall ocksa beslutsattestera tillhérande faktura. Denna
rutin innebar ett avsteg fran kommunens Riktlinjer for attest av ekonomiska transaktioner.

Alla som representerar Tibro kommun eller de kommunala bolagen har ett sarskilt ansvar
och forvantas visa gott omdome vid utévandet. Mattfullhet ska iakttas vid representations-
maltider och detta galler sarskilt vid bruk av alkohol.

Gavor vid representation

Huvudregeln i Tibro kommun och i de kommunala bolagen ar att inte ta emot personliga
gavor i samband med arbete eller uppdrag. Att sarskilt observera ar att aven gavor av
ringa varde kan bedémas som otillborliga, gavor far absolut inte forknippas med viss
prestation.



Gavor som fdljer som ett naturligt led i representation ar tillborliga, exempelvis:

e reklamgéavor av mindre varde som har direkt anknytning till verksamheten och som
inte har nagon personlig karaktar

e representationsgavor av mindre varde som ges i samband med ett jubileum,
férelasningar, studiebesok, internationella besok eller liknande.

Gavor som inte foljer som ett naturligt led i representation kan svarligen anses ha
samband med arbete och uppdrag och det finns stor sannolikhet att tagande eller givande
av gava anses som otillborlig.

Maltider, arrangemang och resor vid representation

Huvudregeln i Tibro kommun och i de kommunala bolagen &r att inte ta emot maltider och
resor av externa givare. Darfor ska

e maltider for personal/fértroendevalda bekostas av kommunen/bolaget

e ide fall personal/fortroendevalda deltar i arrangemang/resor i extern parts regi
(t.ex. en leverantor) ska kommunen/bolaget i normalfallet alltid sta for de
kostnader som ar forknippade med arrangemanget/resan.

Undantag kan vara nar politiker och tjansteman i egenskap av representanter fér Tibro
kommun eller dess bolag bli inbjudna till jubileum, invigningar, studiebesok, avtackningar
och liknande arrangemang. | sadana sarskilda sammanhang ar det godtagbart att
arrangoren star for kostnader forknippade med vardskapet. Kommunens/bolagets
representanter kan vid dessa tillfallen éverlamna gava/blomma till ett totalt varde om 2 %
av gallande prisbasbelopp inkl. moms. For att bedéma lampligheten i att medverka i
sadana arrangemang galler de allmanna principer som framgar i detta dokument.

Trivselframjande aktiviteter

Trivselframjande aktiviteter &r inte intern representation utan en personalvardsforman som
arbetsgivaren ger till sina anstéllda for att skapa trivsel och samhérighet i arbetet och en
god psykisk och fysisk hélsa hos personalen.

For alla personalvardsformaner galler att de ska:

e vara av mindre varde

¢ inte kunna bytas mot kontant ersattning eller vara erséattning for utfort arbete

e erbjudas samtliga medarbetare pa en arbetsplats oavsett anstallningsform. En
arbetsplats utgdrs av varje naturligt, geografiskt eller verksamhetsmassigt,
avgransad arbetsplatsenhet for sig (exempelvis en skola eller en férvaltning)

e tillhandahallas péa arbetsplatsen. Undantag far goras for personalutflykter.
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Forfriskningar och enklare fortaring

Med forfriskningar och enklare fortaring avses nar medarbetare eller fértroendevalda
bjuds pa kaffe, te, lask, bulle, godis, frukt, smorgas, tarta och annan enklare fortaring i
samband med arbete/sammantrade. Kosten ska dock vara sa pass begransad att den inte
kan anses ersatta normal frukost, lunch eller middag.

Arbetsgivaren bjuder inte pa fortaring vid kontinuerligt aterkommande arbetsplatstréffar,
verksamhetsmoéten och sammantraden.

Uppvaktning

For samtliga uppvaktningar géller att de sker under pagaende anstallning/
fortroendeuppdrag eller i samband med dess avslutande. Det vill saga tidigare
anstallda/fértroendevalda uppvaktas normalt inte av kommunen.

Hogtidsdag 50 ar

Alla manadsavlénade i kommunen med anstéllning 6ver 3 manader samt timavlénade
som arbetar regelbundet och varit i tjanst mer &n ett ar erhaller i samband med 50-arsdag
en gava/presentkort och blomma till ett totalt varde av 2 % av gallande prisbasbelopp inkI.
moms. Respektive forvaltning/namnd ansvarar for gavans inkdp och uppvaktning. Gava
och uppvaktning bekostas av respektive enhet.

Respektive chef bevakar att medarbetare som fyller 50 ar uppvaktas.

Minnesgava vid 25-ars och 40-arsanstallning

Medarbetare som uppnatt 25 ars eller 40 ars anstallningstid ska tilldelas Tibro kommuns
minnesgava. Anstallningstiden behover inte vara sammanhangande.

Vardet av gavan uppgar till hogst 10 % av géllande prisbasbelopp inkl. moms.

Gavan overlamnas, i samband med en arlig minnesgavekvall, av kommunfullméktiges
ordférande och kommunstyrelsens ordférande. Till minnesgavekvallen far jubilaren ta med
en anhorig. 25-arsgavan bekostas av respektive férvaltning/namnd och 40-arsgavan
bekostas av kommunstyrelsen.

Avslutad anstallning eller pensionsavgang

Alla medarbetare som slutar och som har en anstallningstid i kommunen med mer &n 15
ar kan avtackas med gava/presentkort och blomma till ett totalt varde av hdgst 4 % inkl.
moms av géallande prisbasbelopp.
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Alla medarbetare som slutar och som har en anstallningstid i kommunen med upp till och
med 15 ar kan uppvaktas med gava/presentkort och/eller blomma till ett totalt varde av
hogst 2 % inkl. moms av géllande prisbasbelopp.

En enklare bjudning tillsammans med kollegor kan ske pa arbetsplatsen i anslutning till att
anstallningen upphor. Gava och uppvaktning bekostas av respektive enhet.

En restriktiv hallning avseende uppvaktningar utanfér den egna enheten/forvaltningen
galler. Utgangspunkten ska vara "en arbetsgivare, en uppvaktning”.

Julgava

Alla manadsavlonade med anstallning éver 3 manader erhaller en julgava fran
kommunen. Kommunchefen avgdr, tillsammans med kommunens ledningsgrupp, infér
varje ar vilken omfattning julgava ska ges till medarbetarna. Julgadvan upphandlas centralt
men bekostas av respektive forvaltning/enhet.

| samband med jul kan arbetsgivaren bjuda medarbetarna pa en enklare fortaring till ett
belopp om hogst 0,5% prisbasbelopp.

Begravning

Alla manadsavlonade och fortroendevalda i kommunen med anstallning/uppdrag over tre
manader som avlider hedras av kommunen. Efter samrad med anhoriga, hedras den
avlidne med en krans eller ett bidrag till en fond, till ett sammanlagt varde motsvarande
4% av prisbasbeloppet. Arbetsgivaren kan @ven bekosta en dédsannons efter samrad
med narstaende. Flaggning pa arbetsplatsen kan ske och beslutas av ansvarig chef, pa
dodsdagen samt pa begravningsdagen. Riksarkivets regler om flaggning ska foljas.

Uppvaktningar vid andra tillfallen

Forvaltning eller enhet som dnskar uppvakta arbetstagare utéver de tillfallen som anges i
dessa riktlinjer bor iaktta en restriktiv hallning avseende presenter och blommor.

Ledamot av kommunfullmé&ktige under 20 ar

Ledamot som har uppnatt 20 ars sammanlagt ledamotskap i kommunfullméaktige ska
tilldelas Tibro kommuns minnesgava. Uppdragstiden behéver inte vara
sammanhéangande.

Vardet av gavan uppgar till hdgst 10 % av gallande prisbasbelopp inkl. moms.
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Gavan overlamnas av kommunfullmaktiges ordférande i samband med mandatperiodens
sista kommunfullméktigesammantrade. Kostnaden bekostas av kommunstyrelsen.

Oversikt beloppsgranser (inkl moms) vid uppvaktning

Uppvaktning % av prisbasbelopp Bekostas av
Hogtidsdag 50 ar 2% Enheten
Minnesgava vid 25-ars och 40-ars anstallning 25-ars Namnden
10% 40-ars Kommunstyrelsen
Minnesgéava ledamot kommunfullm. 20 &r 10% Kommunstyrelsen
Anstéaliningstid >15 ar 4%

Avslutad anstalining eller pensionsavgang Anstallningstid < 15 &r 2% Enheten
Julgéva 0,5% Enheten
Begravning 4% + ev. annnons Enheten

Krav paredovisningsunderlag och beslut om
representation

Redovisningsunderlaget, i forsta hand faktura, for representationen ska innehalla uppgifter
om

« Datum for representationstillfallet

» Maltidens benamning (lunch, middag etc.)

« Syftet med representationen

« Namn pa samtliga deltagare

« Namn pa den organisation som gasterna foretrader

« | forekommande fall ska program bifogas

» Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra kvitton

« Till faktura eller begaran om ersattning for utlagg ska bifogas kvitton i original

« Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och dryck

« Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang
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« Forhandsgodkannande fran narmaste chef ska bifogas om det kravs enligt policyn.

Representation attesteras alltid av narmast éverordnad chef som ej deltagit i
representationen. Undantaget ar representation med alkohol som aldrig far ske utan
kommunchefs/verkstallande direktors forhandsbeslut och senare attest.

Vid representation galler sarskilda regler for momsavdrag. Se skatteverkets hemsida.
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